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CAPITOLUL   I 

DISPOZIŢII    GENERALE 

 

Art.1 Definiție: 

           Regulamentul  de  Organizare  si  Funcționare  detaliază  modul  de  organizare  

al autorității  publice  a  Primăriei  Comunei  Gornet- Cricov, stabilește regulile de 

funcționare, politicile si procedurile autorității publice, normele de conduită, atribuțiile, 

statutul, autoritatea  si  responsabilitate  personalului angajat, drepturile si obligațiile  

acestuia. 

Regulamentul de Organizare și Funcționare al Primăriei Comunei Gornet- Cricov  a 

fost elaborate în baza prevederilor: 

Legii 215/ 2001, privind administrația publică locală, republicată  

Legii 188/ 1999, republicată, privind Statutul Funcționarilor Publici, 

Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificările si completările ulterioare. 

In cadrul autorității publice, Regulamentul de Organizare și Funcționare al Primăriei 

Comunei Gornet- Cricov,  îndeplininind  anumite  funcții: 

 

Art. 2 Funcțiile ROF-ului: 

 

         Funcția de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toți 

salariații, cât și cetățenii dobândesc o imagine comună asupra organizării autorității 

publice, iar obiectivele acesteia devin clare. 

         Funcția de integrare sociala a personalului – ROF-ul conține reguli si norme 

scrise care reglează activitatea întregului personal care lucrează la realizarea unor 

obiective comune. 

 
CAPITOLUL  II .   

ORGANIZAREA   UNITĂŢII  ADMINISTRATIV  TERITORIALE 

A PRIMĂRIEI COMUNEI GORNET- CRICOV 

Art.3 . Principii de funcționare: 

 

          Primăria Comunei Gornet- Cricov este unitate administrativ - teritorială cu 

personalitate  juridică. 

         Administrația publică a Primăriei Comunei Gornet- Cricov se întemeiază pe 

principiile autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilității 

autorităților administrației publice locale, legalității și consultării cetățenilor în 

probleme  locale  de  interes  deosebit.  

          Autoritățile administrației publice prin care se realizează autonomia locală la 

nivelul Primăriei Comunei Gornet- Cricov sunt Consiliul local al Comunei Gornet- 

Cricov, ca autoritate deliberativă și Primarul Comunei Gornet- Cricov ca autoritate 

executiva, alese conform legii. 

           Autonomia locală conferă autorităților administrației publice locale, dreptul ca, 

in limitele legii, să aibă inițiative in toate domeniile, cu excepția celor care sunt date in 

mod  
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expres  in  competenta altor autorități publice. 

 

Art. 4. Date de identitate: 

           Primăria Comunei Gornet- Cricov are sediul in Comuna Gornet- Cricov, satul  

Gornet-Cricov  ,Strada Principala ,nr. 155, județul Prahova, cod fiscal -  2842900,  

telefon/fax  -  0244 - 440649. 

 

Art. 5. Structura: 

          Primăria  Comunei  Gornet - Cricov  este  organizată  si funcționează  potrivit 

prevederilor  Legii  nr. 215/2001 privind administrația publica locala, republicata, 

modificata  si  completată  si  in  conformitate  cu  hotărârile  Consiliului  Local al 

Comunei Gornet- Cricov privind aprobarea organigramei si a statului de funcții ale 

aparatului de specialitate al primarului Comunei Gornet- Cricov. 

           Consiliul local și Primarul funcționează ca autorități administrative  autonome și 

rezolvă treburile publice din comuna Gornet- Cricov, în condițiile prevăzute de lege. 

           Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov, la propunerea primarului, aprobă, în 

condițiile legii, înființarea, organizarea și statul de funcții ale aparatului de specialitate 

al primarului, ale instituțiilor și serviciilor publice de interes local, precum și 

reorganizarea și statul de funcții ale regiilor autonome de interes local. 

            Primarul, viceprimarul, secretarul unității administrativ-teritoriale și aparatul de 

specialitate al primarului constituie o structura funcțională cu activitate permanentă, 

denumită Primăria Comunei Gornet- Cricov care duce la îndeplinire hotărârile 

consiliului local și dispozițiile primarului, soluționând problemele curente ale 

colectivității locale. 

 

Art. 6. Primarul Comunei Gornet- Cricov, conform Legii nr. 215 / 2001 are   

următoarele  atribuții:  

● atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii; 

●  atribuții referitoare la relația cu consiliul local; 

● atribuții referitoare la bugetul local; 

● atribuții privind serviciile publice asigurate cetățenilor; 

●alte atribuții stabilite prin lege. 

●Primarul este autoritatea executivă a administrației publice prin care se realizează 

autonomia locală în comună. 

●Primarul asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a 

prevederilor Constituției și ale legilor tarii, ale decretelor Președintelui României, ale 

hotărârilor si ordonanțelor Guvernului, a hotărârilor Consiliului local, dispune masurile 

necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instrucțiunilor cu caracter 

normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice 

centrale, ale Prefectului precum si ale hotărârilor Consiliului Județean și asigură 

executarea hotărârilor Consiliului local al Comunei Gornet- Cricov. 

●În temeiul art. 6 lit. a), primarul îndeplinește funcția de ofițer de stare civilă și de 

autoritate tutelară și asigură funcționarea serviciilor publice locale de profil, atribuții 

privind organizarea și desfășurarea alegerilor, referendumului și a recensământului.  

●Primarul îndeplinește și alte atribuții stabilite prin lege. 

●În exercitarea atribuțiilor prevăzute la art. 6 lit. b), primarul: 
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- prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea 

economică, socială și de mediu a unității administrativ  - teritoriale; 

- prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte și informări ; 

- elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială și de mediu a 

unității administrativ-teritoriale și le supune aprobării consiliului local. 

 ● În exercitarea atribuțiilor prevăzute la art. 6 lit. c), primarul: 

-exercită funcția de ordonator principal de credite; 

-întocmește proiectul bugetului local și contul de încheiere a exercițiului bugetar și le 

supune spre aprobare consiliului local; 

-inițiază, în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi și emiterea 

de titluri de valoare în numele unității administrativ-teritoriale; 

-verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât și a 

sediului secundar. 

 ● În exercitarea atribuțiilor prevăzute la art.6  lit. d), primarul: 

- coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul 

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii 

publice și de utilitate publică de interes local; 

- ia măsuri pentru prevenirea și, după caz, gestionarea situațiilor de urgenta; 

- ia măsuri pentru organizarea executării 

- ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei și controlului 

efectuării serviciilor publice de interes local, precum și a bunurilor din patrimoniul 

public și privat al unității  

administrativ-teritoriale; 

- numeşte, sancţionează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor 

de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul 

din cadrul aparatului de specialitate, precum și pentru conducătorii instituțiilor și 

serviciilor publice de interes local; 

- asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării 

consiliului local și acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

emite avizele, acordurile și autorizaţiile date în competenţa sa prin lege și alte acte 

normative; 

- asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile 

angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei 

mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 

            Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu 

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate ale 

administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu 

consiliul judeţean. 

            Numirea conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local se face 

pe baza concursului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul 

local, la propunerea primarului, în condiţiile legii. Numirea se face prin dispoziţia 

primarului, având anexat contractul de management.     

    În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor 

ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi 

desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor 
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atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în Comuna 

Gornet- Cricov în care a fost ales. 

          În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul 

conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe  

de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, 

dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

          Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele 

normative, primarul beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce. 

          Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente 

funcţionale, în condiţiile legii. Compartimentele funcţionale ale acestuia sunt încadrate 

cu funcţionari publici şi personal contractual.  

           În exercitarea atribuţiilor sale primarul emite dispoziţii cu caracter normativ sau 

individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunoştinţă publică 

sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate, după caz.  

În caz de vacanţă a funcţiei de primar, precum şi în caz de suspendare din funcţie a 

acestuia, atribuţiile ce îi sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de 

viceprimar sau, după caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local cu 

votul secret al majorităţii consilierilor locali în funcţie, cu respectarea drepturilor şi 

obligaţiilor corespunzătoare funcţiei, şi care va primi o indemnizaţie lunară unică egală 

cu cea a funcţiei de primar pe perioada exercitării funcţiei. 

In exercitarea funcţiei, primarul este ocrotit de lege. 

 

Art. 7. Viceprimarul Comunei Gornet- Cricov, conform Legii nr. 215/2001 are 

urmatoarele atributii:  

       Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov, pe durata 

exercitarii mandatului acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fără a beneficia de 

indemnizaţia aferentă acestui statut. 

          Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega 

atributiile sale. 

           Intocmeste şi semnează actele pe care le presupune executarea atribuţiilor 

delegate. 

          Coordoneaza si raspunde de buna desfasurate a activitatii compartimentelor din 

cadrul institutiei. 

          Este obligat să prezinte un raport anual de activitate, care va fi făcut public prin 

grija secretarului. 

 

 Art. 8.Secretarul Comunei Gornet- Cricov, conform Legii nr. 215/2001 are 

urmatoarele  atributii:  

        Secretarul Comunei Gornet- Cricov este funcţionar public de conducere cu studii 

superioare juridice sau administrative. 

- Secretarul se bucura de stabilitate in functie.  

- Este subordonat Primarului şi îndeplineşte atribuţiile stabilite de lege şi cele 

încredinţate de către Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov sau de către primar. 

- In exercitarea atributiilor sale, secretarul Comunei Gornet- Cricov, colaboreaza cu 

viceprimarul, precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local. 

 - Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local. 

 - Efectueaza lucrarile necesare pregatirii sedintelor Consiliului Local Gornet- Cricov. 
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 - Asigura primirea si inregistrarea proiectelor de hotarari. 

 - Verifica existenta expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate. 

- Verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor 

urbanistice, studiilor de fezabilitate precum si a altor documente prevazute de lege 

pentru promovarea proiectului de hotarire. 

- Respecta cerintele formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotariri. 

- Intocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotariri inregistrate, initiate 

de primar sau/si de consilieri. 

- Aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi prin intermediul compartimetului relatii 

publice. 

-  Asigura convocarea consilierilor locali. 

- Tine evidenta solicitarilor, recomandarilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor si 

le comunica in scris compartimentelor de specialitate pe baza repartizarilor efectuate 

de primar, anuntind totodata, termenul de predare a raspunsurilor scrise. 

- Intocmeste hotaririle consiliului local, asumindu-si raspunderea pentru legalitatea 

acestora si contrasemnând hotaririle pe care le considera legale. 

- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local. 

- Avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; daca un proiect de 

dispozitie este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de 

legalitate impreuna cu obiectiile sale. 

- Tine evidenta scrisa a dispozitiilor primarului. 

-  Participa la elaborarea proiectelor de dispozitii, la solicitarea compartimentelor si 

serviciilor. 

-  Efectueza comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor 

adoptate de consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca alte 

prevederi legale nu prevad altfel. 

-  Asigura aducerea la cunostinta publica a hotaririlor si dispozitiilor cu caracter 

normative, prin intermediul compartimentului relatii cu publicul. 

         ■   Alte atributiiale secretarului  stabilite prin legi speciale sau alte acte 

normative 

- Coordoneaza rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind 

petitiile, prin intermediul compartimentului secretariat administrativ. 

- Raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor activitati 

economice de catre persoane fizice. 

- Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din 

calitatea de secretar al comisiei (Legea 18/1991, republicata privind fondul funciar si 

celelalte acte normative care completeaza materia). 

-  Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului 

agricol, conform OG 1/1992, cu modificarile si completarile ulterioare. 

-  Coordoneaza activitatile legate de  Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la informaţii 

de interes public.  

-  Coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor in conformitate cu prevederile 

O.G. 27/2002. 

- In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor genarale, isi asuma 

responsabilitatile  prevazute in legi speciale. 

- Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita atributiile 

stabilite prin acest act normativ. 
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- Exercita atributiile prevazute de Legea 550/2001. 

- Indeplineste si alte  atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de conducerea 

institutiei ; 

Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi, 

hotarâri ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarâri ale consiliului local,  

dispozitii ale primarului; 

 -Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu 

principalele acte normative specifice administratiei publice; 

 

Art. 9 . Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Gornet- Cricov au 

dreptul şi capacitatea efectivă de a rezolva şi gestiona în nume propriu şi sub 

responsabilitatea lor o parte importantă a treburilor publice, în interesul colectivitatii 

locale pe care o reprezinta.  

Consiliul local are initiativa şi hotaraste, în conditiile legii, în toate problemele de 

interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege în competenta altor autoritati ale 

administratiei publice locale sau centrale. 

 

Art 10. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente 

functionale incadrate cu funcţionari publici şi personal contractual, compartimente  

prevăzute în structura organizatorica şi în prezentul regulament.  

           El îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu prevederile legii, hotărârile 

Guvernului  şi ale Consiliului local al Comunei Gornet- Cricov. 

          Structura acestuia şi numărul de personal este, în concordanţă cu specificul 

instituţiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea 

dispoziţiilor legale. 

          Primaria Comunei Gornet- Cricov, potrivit competenţelor stabilite prin lege, este 

structurată pe compartimente funcţionale, după cum urmează:  

◄ Compartiment  de  audit public intern; 

◄ Compartiment  Financiar- Contabil ; 

◄ Compartiment  Administratie  locala  ; 

◄ Compartiment   intretinere ; 

◄ Compartiment  Cultură; 

◄ Compartiment  Politie  Locala ; 

           Pe lângă compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Comunei 

Gornet- Cricov, în subordinea consiliului local mai funcţionează   Serviciul public 

pentru situaţii de urgenţă; 

          Compartimente care se pot înfiinţa prin hotărârea consiliului local; 

 

1. COMPARTIMENT  FINANCIAR – CONTABIL : 

 

            Atributii in activitatea de  Contabilitate  sunt: 

- Asigură contabilitatea  sintetică şi analitică privind execuţia bugetului local, 

constituirea şi utilizarea mijloacelor extrabugetare şi a fondurilor cu destinaţie specială, 

cu ajutorul conturilor sintetice şi analitice desfăşurate conform clasificaţiei bugetare. 

- Înregistrează în ordine cronologică şi sistematică operaţiunile de încasări şi plăţi pe 

baza documentelor justificative, simbolizează conturile debitoare şi creditoare în 

documentele de contabilitate 
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- Asigură verificarea zilnică a extraselor de cont cu anexele şi simbolizarea acestora 

Întocmeşte notele contabile pentru operaţiunile de încasări şi plăţi prin extrasele de 

cont; 

- Înregistrarea pe calculator a notelor contabile întocmite; 

- Întocmeşte balanţele de verificare lunare. 

- Întocmeşte lucrări de execuţie operativă şi periodică privind execuţia bugetară de 

casă a bugetului local, fondurile extrabugetare şi speciale 

- Asigură lucrările de încheiere a exerciţiului financiar la sfârşitul fiecărui trimestru şi 

la finele anului şi întocmeşte bilanţul contabil anual 

- Exercită controlul asupra documentelor privind încasarea veniturilor extrabugetare 

- Asigură măsurarea, evaluarea, cunoaşterea, gestiunea şi controlul activelor, datoriilor, 

capitalurilor proprii şi a rezultatelor obţinute; 

- Asigură înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, publicarea şi păstrarea 

informaţilor cu privire la poziţia financiară, performanta financiară şi fluxurile de 

trezorerie atât pentru cerinţele interne cât şi în relaţiile cu exteriorul; 

- Asigură informaţii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de 

venituri şi cheltuieli, patrimoniului aflat în administrare şi pentru întocmirea conturilor 

anuale de execuţie ale bugetelor locale; 

- Asigură înregistrarea în contabilitate a tuturor operaţiunilor economico-financiare pe 

baza documentelor justificative, operaţiune care angajează răspunderea persoanelor 

care le-au întocmit, vizat, aprobat şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate; 

- Asigură înregistrarea şi evaluarea în evidenţa contabilă a elementelor de patrimoniu 

în conformitate cu reglementările legale în vigoare, specifice pe categorii de bunuri, 

creanţe şi datorii; 

- Asigură înregistrarea în evidenţele contabile a rezultatelor inventarierii; 

- Asigură evidenţa bunurilor din patrimoniu conform reglementărilor în vigoare: 

 • pentru imobilizări pe categorii şi pe fiecare obiect de evidenţă;  

 • pentru stocuri cantitativ şi valoric; 

 • pentru creanţe şi datorii pe categorii şi pe fiecare persoană fizică şi juridică;  

 • pentru venituri şi cheltuieli pe destinaţii. 

- Asigură conducerea registrelor obligatorii prevăzute de lege: registrul jurnal, registru 

inventar, cartea mare; 

- Calculeaza  drepturile salariale ale salariatiilor si intocmeste statele de plata ; 

- Asigură păstrarea documentelor în concordanţă cu termenele prevăzute de lege; 

- Asigură măsurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse în 

termenul prevăzut de lege; 

- Asigură confidenţialitatea documentelor şi informaţiilor care intră în categoria 

secretului de serviciu; 

- Furnizează  informaţiile  necesare  serviciilor şi birourilor din instituţie la solicitarea 

acestora; 

- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind 

activitatea serviciului in termenul si forma solicitata. 

- Compartimentul financiar-contabil  îndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, 

hotarâri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului. 

- În exercitarea atributiilor ce îi revin, Serviciul Contabilitate colaboreaza cu 

următoarele  instituţii: 

• Trezoreria   Mizil ; 
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• Administratia  Financiara a județului Prahova; 

• Directia Generala Regionala   Finantelor  Publice si a Controlului Financiar de 

Stat  Prahova; 

• Institutii  de  asistenta  sociala; 

• Institutii  de  învatamânt; 

• Institutii  de  cultura; 

• Institutii  sanitare; 

• Servicii publice de subordonare locala. 

          ● Atributiile  în activitatea financiar- bugetara  sunt: 

-Fundamenteaza si întocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului 

local, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare în vederea aprobarii 

bugetului anual. 

-Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si 

adoptare a bugetului local, antrenând toate serviciile publice si institutiile care 

colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului. 

-Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la regiile si 

societatile din subordinea Consiliului local, de la institutiile de învatamânt, sanatate, 

cultura etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru îndeplinirea sarcinilor sau, dupa 

caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor. 

- Stabileşte  împreuna cu  salariatul  de  la  Impozite   si  Taxe  Locale dimensionarea  

veniturilor  proprii  si a altor venituri  pe  capitole ale bugetului local ; 

-Propune  prevederile la  partea de cheltuieli a bugetului , respectand   principiul  

echilibrarii bugetului ; 

-Urmareste  periodic  realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile 

legale pentru buna administrare, întrebuintare si executare a acestuia cu respectarea 

disciplinei financiare. 

-Întocmeste   contul  de încheiere a exercitiului bugetar si îl supune aprobării 

Consiliului  local. 

-Verifica  si  analizeaza  propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a 

alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare  

fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de  

credite. 

-Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local împrumuturile ce 

trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea 

formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora. 

-Asigura  pe  baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare 

pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul învatamântului, 

asistenta sociala, cultura, sanatate. 

-Întocmeste  rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri in domeniul de 

activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local. 

-Conduce  evidenţa  obligaţiilor faţă de furnizori şi bugetul consolidat al statului şi 

efectuează plăţile la termenele prevăzute în contracte şi reglementări legale 

-Îndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarâri ale Consiliului Local sau 

dispozitii ale primarului. 

-Urmareste  rezolvarea  corespondentei  în  conformitate  cu  prevederile  legale; 

-Urmareste  si  raspunde  de  respectarea  actelor  normative în materie si de aplicarea 

hotarârilor  Consiliului Local; 
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-Urmareste  si  raspunde  de  efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei 

financiare. 

-Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea Primariei Gornet- Cricov. 

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea plăţilor, cu aprobarea 

ordonatorului principal de credite. 

-Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si 

Consiliului local informari privind executia bugetara. 

- Prezinta  anual  si ori de câte ori este necesar datele necesare pentru evidentierea 

starii economice si sociale a comunei. 

- Organizeaza, asigura  si  raspunde  de  exercitarea  conform  prevederilor legii a 

controlului  financiar  preventiv. 

- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, 

al consilierilor etc. 

- Asigura  diferite încasari prin casierie. 

- Întocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele în drept. 

- Întocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri în domeniul de 

activitate al serviciului, în vederea promovarii lor în Consiliul local. 

- Îndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarâri ale Consiliului Local sau 

dispozitii ale primarului. 

        În exercitarea atributiilor ce ii revin Compartimentul financiar-contabil,privind 

activitatea  bugetara   colaboreaza  cu  urmatoarele  institutii: 

• Trezoreria   Mizil ; 

• Directia Generala  Teritoriala  a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de 

Stat Prahova; 

• Administratia Financiara   Mizil ; 

• Institutii de asistenta sociala; 

• Institutii de învatamânt; 

• Institutii de cultura; 

• Institutii sanitare; 

• Societăţile comerciale la care Consiliul local este acţionar majoritar sau deţine 

acţiuni; 

•          Servicii  publice de subordonare locala. 

 

            ●  Activitatea  de  impozite  si  taxe  locale  

 

              Atributii in activitatea de urmarire, declarare calculare si  incasare  a taxelor 

si impozitelor locale: 

- Conduce  evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice 

inscriind listele de ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada curenta, 

urmareste incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plata, pentru a se continua 

activitatea de executare silita. 

- Verifica  in teren  realitatea   si conformitatea  declaratiilor  depuse de catre 

contribuabili  si  descopera pe cei care nu au depus  in termen declaratii fiscale  in 

vederea impozitarii ; 

- Calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane fizice; 

- Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa pe 

cladiri, impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport. 
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- Scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de 

ramasita si plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenta, efectueaza 

incasarea acestora in mod zilnic in cadrul termenelor de plata asigurind realizarea 

planului de venit a Comunei Gornet- Cricov. 

- Inmâneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii de 

plata si procesele verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de inmânare a  

acestora; 

- Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si le 

completeaza conform prevederilor legale. 

- Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute la expirarea 

termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul 

platilor facute cu anticipatie. 

- Opereaza zilnic in format electronic incasarile directe prin virament; 

Inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform prevederilor legale. 

- Ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata. 

- Efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor incasate 

prin caseria unitatii. 

- Nu primeste bani fara emitere de chitante si nu da bani fara acte. 

- Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind efectuarea 

incasarilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii, conform legii; 

- Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de 

plata si calculul majorarilor. 

- Asigura arhivarea altor documente. 

- Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la cererea 

contribuabililor, persoane fizice. 

- La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe fiecare 

fel de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale. 

- Efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din: amenzi de circulatie si 

contraventionale. 

- Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule. 

- Exercita si atributii de casier –incasator . 

- Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri 

conform clasificatiei bugetare anuala. 

                 ● Atributii  privind  Executarea silita:  

- Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice 

pentru pentru a se continua activitatea de executare silita. 

- Desfasoara activitatea de executare silita privind Codul de Procedură Fiscală  privind 

administrarea creantelor bugetelor locale dupa cum urmeaza: 

- Tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru 

persoane fizice. 

- Intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente neachitate. 

- Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin 

poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin. 

- Aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste 

documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora. 

- Urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita. 

- Aplica procedurile de insolvabilitate si intocmeste documentatia corespunzatoare. 
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Intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii. 

 

2. COMPARTIMENT  ADMINISTRATIE  LOCALA 

 

2.1. ACTIVITATEA   DE   FOND   FUNCIAR 
 

              Atribuţiile  activitatii  de  fond  funciar  sunt  următoarele: 

 

- Asigură punerea în posesie a terenurilor atribuite conform legilor fondului funciar; 

- Intocmeşte tabelele de punere în posesie şi procesele verbale privind punerea în posesie precum şi 

orice alte acte necesare pentru reconstituirea sau constituirea 

  dreptului de proprietate asupra terenurilor. 

- Inaintează documentele întocmite potrivit legilor fondului funciar în vederea întocmirii titlurilor de 

proprietate, organelor competente; 

- Primeşte şi distribuie persoanelor îndreptăţite titlurile de proprietate, încasând taxele prevăzute de 

lege. 

- Primeşte spre rezolvare cererile privind schimbarea categoriei de folosinţă a terenurilor şi asigură 

soluţionarea acestora conform prevederilor legale. 

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarâri în domeniile de activitate ale serviciului, 

în vederea promovarii lor în Consiliul local. 

- Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor Comunei 

Gornet- Cricov; 

-  Intocmeşte raportul privind terenurile libere care pot fi acordate tinerilor căsătoriţi şi îl înaintează 

primarului în vederea promovării unui proiect de hotărâre. 

 - Prezinta la cererea Consiliului local şi a primarului, rapoarte şi informări privind activitatea de 

cadastru general, gestionare fond funciar, respectiv terenuri rămase la dispoziţia Comisiei locale, ce 

nu au fost revendicate în baza legilor fondului funciar, cu propunerea de a fi inventariate în domeniul 

public sau privat, după caz. 

- Intocmeşte contractele de arendare pentru terenurile arabile din domeniul privat, ţine evidenţa 

acestora şi verifică modul de realizare, încasare a drepturilor stabilite în contract. 

 - Intocmeşte dosarele de despăgubiri foştilor proprietari, le înaintează Institiuţiei Prefectului 

Judeţului Prahova, respectiv Comisiei Judeţene de Fond Funciar şi depunerea acestora la Agentia 

Domeniilor Statului (A.D.S.). 

- Eliberează documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subvenţia acordată 

pe hectar.  

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului local 

sau dispoziţii ale primarului. 

 

2.2. ACTIVITATEA   REGISTRULUI   AGRICOL : 
 

             Atributiile  activitatii  registrului  agricol : 

 - Punerea în executare a legilor şi a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol şi fond 

funciar. 

- Completează, ţine la zi şi centralizează datele din registrul agricol, atât în format letric cât şi 

electronic, conform normelor de completare a registrului agricol; 

- Completează situaţiile statistice care reflectă date înscrise în registrul agricol, înaintându-le în 

termenul legal organelor în drept; 

- Participă la controlul exactităţii datelor declarate şi înscrise în registrele agricole; 

- Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare şi repertoarul registrelor agricole. 

- Intocmeşte documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producător pe baza datelor 

înscrise în registrul agricol şi constatărilor din teren, conform legii. 

- Popularizează, sub îndrumarea secretarului Comunei Gornet- Cricov, actele normative referitoare la 

acest domeniu; 



  ◄ PRIMARIA GORNET-CRICOV ► ◄ REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ► 

13 

 

- Intocmeşte dovezi, adeverinţe privind datele din registrele agricole, constituind starea material în 

politica fiscală, ajutor social, alte drepturi. 

- Asigura implementarea în format electronic a datelor privind registrul agricol. 

- Inregistrează în registrul special contractele de arendare pe societăţi, instituţii publice, agenţi 

economici, unităţi de cult etc.. 

- Indeplineşte alte atribuţii date de conducatorul unităţii prin dispozitie. 

- Răspunde de întocmirea registrelor agricole pe suport de hârtie si electronic. 

- Deschiderea de noi poziţii în registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau deţinătorii 

de animale. 

- Operarea modificărilor în registru agricol survenite ca urmare a vânzărilor- cumpărărilor, moşteniri, 

donaţii, dovedite prin acte încheiate in formă autentică. 

Întocmeşte si eliberează adeverinţe pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de către cetăţeni, 

necesare în diferite domenii (fiscal, agrar, al protecţiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar, şcolar etc) 

- Furnizează date din Registrul Agricol la solicitarea instanţelor de judecată de toate gradele. 

- Verifică si vizează pentru conformitate, declaraţiile contribuabililor depuse la compartimentul 

financiar contabilitate, în vederea calculării impozitului pe teren.  

- Ori de câte ori intervin modificări in registrul agricol, referitoare la terenuri, la clădiri, la mijloace de 

transport sau la orice alte bunuri, deţinute in proprietate sau in folosinţă, după caz, de natură să 

conducă la modificarea impozitelor şi taxelor locale, are obligaţia de a le comunica compartimentului 

financiar- contabilitate. 

-  Indepineste atributiile privind sesizarile succesorale. 

-  Inregistrează si eliberează titlurile de proprietate in baza legilor fondului funciar. 

- Raspunde de păstrarea registrelor agricole în stare bună, iar după expirarea termenului de folosire, 

predarea acestora la arhivă. 

- Elibereaza certificate de producator agricol. 

- Elibereaza bilete de proprietate a animalelor. 

- Furnizează periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din registrele agricole de 

Direcţia Judeţeană de Statistică, Direcţia Generală pentru Agricultură etc. 

- Elibereaza certificate din care rezulta ca petentul este cunoscut ca proprietar. 

- Tine evidenta hotaririlor comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor validate. 

- Intocmeste referate de specialitate in vederea eleborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de 

hotariri al Consiliului local specifice activitatii compartimentului. 

- Intocmeste adeverinte a caror certificare se cere de catre cetateni si a caror date rezulta din arhiva 

unitatii. 

- Opereaza in registrul agricol modificarile privind efectivele de animale pe specii. 

- Tine evidenta de transmitere a proprietatii animalelor. 

- Participă la analiza notificărilor depuse în baza Legii 10/2001, republicată cu modificările şi 

completările ulterioare. 

 

2.3  ACTIVITATEA   DE   CADASTRU 
 

                Atributiile  activitatii  de  cadastru: 

            Cadastru  are în sarcină rezolvarea problemelor de fond funciar şi cadastru rezultate din 

aplicarea prevederilor Legii nr. 18/ 1991, Legii nr. 169/ 1997, Legii nr.112/ 1995, Legii nr. 114/ 1996, 

Legii nr. 7/ 1996 şi Legii nr. 1/ 2000 precum și a ordinelor si reglementărilor ANCPI privind 

publicitatea imobiliară. 

 

        Atribuţiile activitatii de cadastru  sunt următoarele: 

 ţine evidenţa planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile și a parcelelor, planuri 

întocmite; 

atestă regimul tehnic, economic şi juridic al imobilelor pe baza evidenţelor deţinute, precum şi prin 

verificări, pentru nevoi interne; 

     a. tehnic: - efectuarea măsurătorilor, identificarea poziţiei, configuraţiei şi mărimii  

suprafeţelor terenurilor pe destinaţii de folosinţă şi proprietari; 

      b. economic: - identificarea pe baza evidenţelor existente şi prin orice alte mijloace a 
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destinaţiei, categoriei de folosinţă a parcelelor şi eventual, a elementelor necesare 

stabilirii valorii imobilelor; 

      c. juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate şi a oricăror acte, 

precum şi a posesiei efective; 

efectuează măsurători pentru întocmirea planurilor de situaţie corespunzătoare necesare 

desfăşurării activităţii instituţiei; 

 dentifică şi evidenţiează imobilele de pe teritoriul comunei Gornet - Cricov, proprietatea comunei; 

 efectuează măsurători și trasează parcelele de teren care fac obiectul punerilor în posesie și a  

verificărilor efectuate în baza legilor fondului funciar; 

 efectuează măsurători topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii  de 

emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar; 

 redactează schiţele în vederea întocmirii Ordinului Prefectului; 

 analizează și soluționează, în limitele legale, cererile depuse privind diverse situații tehnice si  de 

cadastru, de grănițuire, etc. ale terenurilor; 

 întocmește  schiţele topografice şi planurile de încadare în zonă în cadrul instituţei; 

 identifică terenurile şi spaţiile care pot face obiectul expropierii sau închirierii; 

verifică pe teren datele topografice (suprafeţe, amplasament) şi culege informaţii despre 

categoria de folosinţă, clase de bonitare şi investiţii efectuate; 

 verifică expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritorială a comunei 

Gornet - Cricov ; 

 asigură legătura cu petenţii prin corespondenţa şi în programul cu publicul; 

 sprijină recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale; 

răspunde la cereri, sesizări și reclamații care intră în competența serviciului; 

 transmite persoanelor implicate ca răspundere i n Disciplina în Construcții, Urbanism cererile 

aprobate din punct de vedere tehnic – cadastral sau către Comisia defond funciar; 

 realizează  activităţii specifice geo-topo-cadastrale prin: măsurători topografice, calcule de 

suprafeţe şi de coordonate la teren, realizarea unor schiţe, planuri, prin diverse proiecţii la  scara a 

detaliilor topografice şi completarea lor cu documentaţiile toponimice; 

întocmește referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale în vederea 

eliberării certificatelor de urbanism și a autorizațiilor de construire de către persoana cu atributii de 

urbanism ; 

 urmăreşte aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele   centrale şi locale în  

domeniul exproprierilor şi modul de îndeplinire a obligaţiilor ce revin persoanelor fizice şi  

juridice în acest domeniu de activitate; 

 execută delimitări, preluări, comasări de terenuri; 

 se  ocupă  de  întocmirea,  redactarea,  contractarea  de  documentații  pentru  obținerea  

numărului cadastral pentru imobilele care aparțin orașului Gornet - Cricov; 

 eliberează documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice 

sau fizice interesate 

 răspunde la cereri, sesizări și reclamații care intră în competența serviciului; 

 colaborează  cu persoana  cu atributii de  Impozite si Taxe  locale,  Fond  Funciar,  Registru  

Agricol  și orice altă persoana / compartiment din cadrul Primăriei în vederea indeplinirii sarcinilor de 

serviciu și asigurării bunului mers al instituției; 

 are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin „Sistemul de Management al Calităţii”în 

concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea direcției, ca urmare a actelor normative 

noi; 

întocmește rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la activităţi din 

domeniul de activitate al direcţiei, iniţiate de diverse compartimente din cadrul primăriei precum şi de 

serviciile publice din subordinea acesteia; 

 întocmeşte diferite situaţii statistice specifice obiectului de activitate; 

  realizează orice alte atribuţii stabilite în sarcina fiecărui angajat conform fişei postului. 

Gestionează, organizeaza şi pune în aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului 

administrativ al Comunei Gornet- Cricov. 

Colaborează cu secretarul Comunei Gornet- Cricov referitor la terenurile care fac obiectul unor 

litigii cu Primaria Comunei Gornet- Cricov. 
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 Organizează şi întocmeste banca de date computerizată privind cadastrul general la nivelul 

teritoriului administrativ al Comunei Gornet- Cricov. 

Asigură arhivarea documentelor compartimentului în conformitate cu legislaţia în vigoare şi 

raspunde pentru acestea. 

 Rezolvă corespondenta privind activitatea serviciului şi raspunde de trimiterea raspunsurilor 

petentilor. 

Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate; 

 Constată  contravenţiile la actele normative în domeniul de activitate şi le înaintează primarului 

pentru aplicarea sancţiunii. 

 

2.4. ACTIVITATEA   DE  ASISTENŢĂ   SOCIALĂ 
 

                Atributiile activitatii de asistenţă socială : 

            Persoana cu atributii  de asistenta socială are rolul de a identifica şi de a solutiona problemele 

sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor 

varstnice, persoanelor cu handicap, precum şi a oricaror persoane aflate în nevoie. 

             Atributiile prevazute de lege sunt aplicate in urmatoarele domenii: 

- Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de întreţinere, crestere si educare a copiilor care 

urmeaza a fi încredinţaţi unuia din parinţi în caz de divorţ; persoanele care urmeaza a fi expertizate 

psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, în vederea punerii sub interdicţie, etc.; 

- Intocmeste referate pentru proiecte de dispoziţii, cu documentaţiile si avizele necesare pentru 

instituirea tutelei si curatelei;  

- Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de 

capacitate de exerciţiu, ori cu capacitate restrânsa, precum si a persoanelor capabile, aflate în 

neputinţa de a-si apara singure interesele; 

- Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub 

interdicţie judecatoreasca; 

- Intocmeste referate pentru proiecte de dispoziţii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului 

abandonat; 

- Intreţine relaţii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei; 

- Colaboreaza pentru realizarea activitaţii cu terţe instituţii. 

                  In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 – actualizata – privind venitul minim 

garantat înregistreaza si soluţioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, în termen legal. 

- întocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, în termen legal. 

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii plaţii ajutorului social. 

- Urmareste îndeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligaţiilor ce revin. 

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si înceteaza plata ajutorului social, conform 

Hotarârii Consiliului Local, de aplicare a legislaţiei în domeniu. 

- Efectueaza periodic noi anchete sociale în vederea respectarii condiţiilor care au stat la baza 

acordarii ajutorului social. 

- înregistreaza si soluţioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenţa. 

- Transmite în termen legal la Direcţia de Muncă şi Solidaritate Socială situaţiile statistice privind 

aplicarea Legii nr.416/2001; 

- întocmeste situaţia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri 

individuale în vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale. 

               In aplicarea Ordonanţei de Urgenta a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare 

pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice: 

- Asigura acordarea, încetarea dreptului la ajutor pentru încalzirea locuinţei cu lemne beneficiarilor de 

ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat; 

               În aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 – Republicata- privind alocaţia de stat pentru 

copii: 

- Primeste cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele 

doveditoare din care rezulta îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a acestui drept. 

- întocmeste si înainteaza A.J.P.S. Prahova borderoul privind situatia cererilor înregistrate pentru 

acordarea alocaţiei de stat. 
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             In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010- Republicata, privind alocaţia pentru susţinerea  

familii: 

- Primeste cererile si declaraţiile pe propria raspundere depuse de familiile care au în întreţinere copii 

în vârsta de pâna la 18 ani; 

- Verifica prin anchete sociale îndeplinirea de catre solicitanţi a condiţiilor de acordare a alocaţiei 

pentru susţinerea familiei; 

- Efectueaza periodic anchete sociale în vederea urmaririi respectarii condiţiilor de acordare a 

alocaţiei pentru susţinerea familiei, 

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, încetarea prin dispoziţie, dupa caz, a alocaţiei 

pentru susţinerea familiei; 

- întocmeste si transmite la A.J.P.S. Prahova  borderoul privind cererile noi de acordare a alocaţiei 

pentru susţinerea familiei aprobate prin dispoziţia primarului în conformitate cu prevederile Legii nr. 

277/2010 împreuna cu cererile si dispoziţiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind 

suspendarea sau dupa caz, încetarea dreptului de acordare a alocaţiei. 

- Comunica familiilor beneficiare dispoziţia primarului de acordare/respingere/ modificare/  încetare a 

dreptului la alocaţia pentru susţinerea familiei; 

                În aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—Repubicata, privind protecţia si promovarea 

drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare: 

- Verifica prin ancheta sociala îndeplinirea de catre solicitanţi a condiţiilor legale privind încadrarea 

acestora în funcţia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei 

care solicita angajarea în funcţia de asistent personal al persoanei cu handicap grav; 

- Întocmeste referatul constatator în urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, 

menţinerea, suspendarea sau încetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu 

handicap grav; 

- Întocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal în 

vederea reexpertizarii si încadrarii într-un grad de handicap. 

În aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare: 

- Verifica prin ancheta sociala îndeplinirea condiţiilor de acordare a indemnizaţiei  

cuvenite parinţilor sau reprezentan.ilor legali ai copilului cu handicap grav precum si  

adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau 

neacordarea indemnizaţiei. 

                In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- Republicata, privind asistenţa sociala a 

persoanelor vârstnice, ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de 

organizare si funcţionare a serviciului public de asistenţa sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile 

ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea grilei naţionale de evaluare a nevoilor persoanelor 

vârstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministrului sanataţii si familiei si al Ministrului muncii 

si solidaritaţii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se 

interneaza în unitaţi de asistenţa medico-sociale: 

- Identifica si întocmeste evidenţa persoanelor vârstnice aflate în nevoie; 

- Consiliaza si informeaza asupra situaţiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale 

persoanelor vârstnice vulnerabile în fa.a necesitaţilor vieţii cotidiene; 

- Stabileste masuri si acţiuni de urgenţa în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criza; 

               In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004-Republicata, privind protecţia si promovarea 

drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/ 1996-

Republicata, cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 

2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz în domeniul 

protecţiei drepturilor copilului: 

- identifica, copiii lipsiţi în mod ilegal de elementele constitutive ale identitaţii lor sau de unele dintre 

acestea si ia de urgenţa toate masurile necesare în vederea stabilirii identitaţii lor în colaborare cu 

instituţiile competente; 

- identifica si evalueaza situaţiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii 

copilului de familia sa întocmind planul de servicii pe care îl supune primarului spre aprobare prin 

dispoziţie; 

- colaboreaza cu direcţia generala de asistenţa sociala si protecţia copilului în domeniul protecţiei 

copilului si transmit acesteia toate datele si informaţiile solicitate din acest domeniu; 
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- colaboreaza cu colectivitatea locala în vederea identificarii nevoilor comunitaţii si soluţionarii 

problemelor sociale care privesc copiii.  

                   În aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind  reglementarea activitaţii  de  

soluţionare  a  petiţiilor: 

- Asigura soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petiţiilor primite direct de la cetaţeni 

sau de la autoritaţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale si alte organe. 

- Indeplineşte orice alte atribuţii prevăzute în lege sau stabilite de primarul Comunei Gornet- Cricov  

ori  consiliul  local. 

               In exercitarea atribuţiilor ce ii revin, Compartimentul asistenţă socială colaboreaza cu toate 

institutiile în drept. 

             In aplicarea  Legii nr.448 /2006 prepublicata  are urmatoarele atributii: 

- Instrumentează şi răspunde de activitatea de protecţie specială pentru persoanele cu dizabilităţi 

funcţionale (Legea 448 / 2006 – republicata ), precum si de asistenta sociala a persoanelor varstnice. 

- Respectarea codului etic al personalului care oferă servicii sociale. 

Intocmeşte contracte de furnizare de servicii sociale. 

- Conduce şi răspunde de evidenţa persoanelor cu dizabilităţi funcţionale, precum si a persoanelor 

varstnice. 

- Întocmeşte pe baza investigaţiilor efectuate în teren anchete sociale privind situaţia socioeconomică 

şi sociomedicală a persoanei cu dizabilităţi, a persoanei varstnice, identifică nevoile şi resursele 

acestora, pentru acordarea de servicii sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si 

asistenta sau unitate de asistenta medico-sociala. 

- Elaborează planurile individuale de ingrijire si asistenţă pentru fiecare caz în parte (unde este cazul). 

- Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la respectarea standardelor 

specifice de calitate şi cu privire la satisfacţia beneficiarilor. 

- Întocmeşte referate şi dispoziţii privind acordarea drepturilor de asistenţă socială pentru persoanele 

cu dizabilităţi. 

- Controlează la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea în care asistentul personal 

îşi îndeplineşte atribuţiile de seviciu stabilite în contractul de muncă sau în planul de recuperare, 

prezintă semestrial un raport Consiliului Local spre aprobare si transmiterea acestuia la D.G.A.S.P.C. 

Prahova in termenul legal. 

- Efectuează anchete sociale pentru, evaluarea periodică a persoanelor cu handicap, încadrarea în 

funcţia de asistent personal, acordarea indemnizaţiei cuvenite  

persoanei cu handicap grav sau reprezentanţilor lor legali, acordarea gratuităţii transportului urban cu 

mijloacele de transport în comun pentru persoanele cu handicap accentuat, grav şi asistenţii personali 

ai acestora, internarea într-un centru rezidenţial pentru persoane cu handicap. 

- Asigură acordarea drepturilor de asistenţă socială a persoanelor cu dizabilităţii funcţionale şi a 

asistenţilor personali a acestora. Transmite lunar situatiile privind drepturile de asistenta sociala a 

persoanelor cu dizabilitati A.J.P.I.S.-Prahova  si D.G.A.S.P.C. – Prahova. 

- Asigură  sprijin  pentru  persoanele cu handicap prin realizarea unei reţele eficiente de asistenţi 

personali pentru aceştia. 

- Asigură  amenajările  teritoriale  şi  instituţionale  necesare, astfel încât să fie permis accesul 

neîngrădit al persoanelor cu handicap. 

- Întocmeşte anchete sociale şi pentru alte situaţii prevăzute de diferite acte normative. 

- Colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de 

specialitate ale administraţiei publice centrale în vederea identificării situaţiilor deosebite care apar în 

activitatea de protecţie a persoanelor cu dizabilităţi a cauzelor apariţiei acestor situaţii şi a stabilirii 

măsurilor pentru îmbunătăţirea acestei activităţi. 

- Asigură gratuit consultanţă de specialitate în domeniul asistenţei sociale, colaborează cu alte 

instituţii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistenţă socială, stabilite 

de legislaţia în vigoare. 

- Păstrează  confindenţialitatea  datelor şi informaţiilor la care are acces în exercitarea atribuţiilor de 

serviciu. 

- Asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite de la cetăţeni sau 

autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale, locale şi altele. 

- Asigură arhivarea actelor instrumentate şi predarea lor în arhivă, conform prevederilor legale. 
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2.5. ACTIVITATEA   DE  STARE  CIVILA 
 

                Atributiile  activitatii de stare civila: 

 

               În domeniul stării civile îndeplineşte în condiţiile legii următoarele atribuţii principale: 

- întocmeşte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces şi 

eliberează certificate doveditoare; 

- înscrie menţiuni, în condiţiile legii, pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite 

comunicări de menţiuni pentru înscriere în registre, exemplarul I sau II, după caz; 

- eliberează extrase de pe actele de stare civilă, la cererea autorităţilor publice, precum şi dovezi 

privind înregistrarea actelor de stare civilă, la cererea persoanelor fizice; 

- trimite compartimentului de evidenţă a persoanelor, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, 

comunicările nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în 

statutul civil al persoanelor în vârstă de 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum şi actele 

de identitate (adeverinţe, buletine sau cărţi de identitate) ale persoanelor decedate ori declaraţiile din 

care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

- întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele 

Comisiei Naţionale pentru Statistică; 

- ia măsuri de păstrare în condiţii corespunzătoare a registrelor şi certificatelor de stare civilă pentru a 

evita deteriorarea sau dispariţia acestora; 

- face propuneri pentru asigurarea spaţiul necesar destinat numai desfăşurării activităţii de stare civilă; 

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhivează şi le 

păstrează în condiţii depline de securitate; 

- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi 

cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică serviciului de specialitate din cadrul consiliului 

judeţean; 

- se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute ori distruse - parţial 

sau total - după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise; 

- ia măsuri de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, în cazurile prevăzute de 

lege; 

- înaintează la consiliul judeţean exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de 

la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din 

exemplarul I; 

- transmite în termen de 5 zile la D.J.E.P. a judeţului Prahova extrase de pe actele de căsătorie sau de 

deces în cazul cetăţenilor străini care s-au căsătorit ori au decedat pe raza teritoriului administrativ a 

comunei şi fapta a fost înregistrată la Primăria Comunei Gornet- Cricov 

- eliberează, în condiţiile legii, certificate de naştere, de căsătorie şi de deces în locul celor pierdute, 

distruse sau degradate, la cererea persoanelor îndreptăţite; 

- întocmeşte documentaţia şi asigură transcrierea în registrele de stare civilă a actelor sau 

certificatelor de stare civilă întocmite în străinătate, în condiţiile legii, la cererea persoanelor 

interesate; 

- întocmeşte documentaţia şi asigură efectuarea operaţiunilor administrative pentru schimbarea 

numelui sau prenumelui pe cale administrativă; 

- promovează din oficiu acţiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de 

stare civilă, în condiţiile prevăzute de lege; 

- întocmeşte şi eliberează, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale; 

- asigură necesarul de livrete de familie, ţine evidenţa acestora şi le păstrează în condiţii de siguranţă, 

conform prevederilor legale; 

- asigură înregistrarea corespondenţei primite, în condiţiile prevăzute de lege şi urmăreşte rezolvarea 

acesteia în termenele stabilite; 

- se preocupă de asigurarea şi îmbunătăţirea dotării compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele de 

inventar, materialele şi rechizitele necesare desfăşurării activităţii în condiţii normale; 
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- face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul în aşa fel încât să se asigure 

rezolvarea cât mai operativă a cerinţelor cetăţenilor şi funcţionarea optimă a compartimentului pentru 

înregistrarea deceselor şi în zilele libere şi de sărbători legale; 

- se preocupă de popularizarea actelor normative pe linie de stare civilă şi urmăreşte pregătirea şi 

actualizarea permanentă a avizierelor; 

- colaborează şi schimbă permanent informaţii între compartimentele serviciului şi cu exteriorul, în 

scopul realizării operative şi de calitate a atribuţiilor de serviciu; 

-  ia măsuri pentru îmbunătăţirea muncii şi perfecţionarea metodologiilor de lucru şi, la nevoie, 

formulează propuneri pe această linie; 

- răspunde de activitatea proprie privind culegerea de informaţii referitoare la persoanele predispuse 

să obţină documente de identitate prin declinarea unei alte identităţi ori prin substituire de persoane; 

- asigură arhivarea şi păstrarea documentelor primare care stau la baza înregistrării actelor şi faptelor 

de stare civilă, precum şi înscrierea menţiunilor ulterioare, în condiţiile şi termenele prevăzute de 

lege; 

- asigură păstrarea registrelor de stare civilă şi a celorlalte documente ce au stat la baza înregistrărilor 

în registrele de state civilă la Arhivele Naţionale, după expirarea termenelor de păstrare; 

- ia măsurile prevăzute de lege pentru asigurarea păstrării documentelor şi actelor de stare civilă în 

arhiva stării civile, în condiţii de ordine şi siguranţă; 

- sesizează imediat D.J.E.P. a judeţului Prahova orice situaţie privind dispariţia unor documente de 

stare civilă cu regim special; 

- asigură eliberarea unui nou livret de familie în caz de pierdere, distrugere sau furt, completarea şi 

actualizarea datelor ori de câte ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum şi 

retragerea şi anularea livretului de familie persoanei îndreptăţite, în condiţiile prevăzute de lege; 

- se  preocupă  permanent pentru creşterea nivelului de pregătire profesională. 

 

2.6. ACTIVITATEA  DE  SECRETARIAT - REGISTRATURA 
 

                   Atributii  pentru  activitatea  de secretariat/registratura : 

 - Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul aparatului 

de specialitate al primarului si serviciilor subordonate, situaţii, referate, precum si alte documente. 

- Asigură legaturile Primarului cu alte instituţii, regii şi agenţi economici. 

Primeşte si înregistrează si prezinta primarului orice document adresat Comunei Gornet- Cricov. 

- Distribuie cu semnătură de primire documentele repartizate fiecărui compartiment si serviciu. 

-  Urmăreşte circuitul corespondenţei si rezolvarea la termen a acesteia. 

-  Face necesarul de timbre si justifică consumul acestora. 

-  Asigură si urmăreşte semnarea documentelor de către conducătorul unităţii. 

-  Asigură comunicarea de informaţii cu mass-media si cetăţenii. 

-  Urmăreşte  modul  de  soluţionare  a  petiţiilor  conform  OG  27/2002. 

-  Intocmeşte programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicaţiilor acestuia. 

- Asigură legăturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara instituţiei. 

- Face convocări şi asigură desfăşurarea protocolului atunci cand este necesar. 

- Informează  zilnic  Primarul despre sesizările presei privind activitatea instituţiei, daca  este  cazul ; 

- Colaborează cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt informaţiile solicitate de 

reprezentanţii mass-media. 

- Supraveghează rezolvarea sesizărilor venite din partea populaţiei. 

- Organizeaza audientele sustinute de primar si asigura informatiile cerute de persoanele care solicita 

audiente. 

- Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primariei Comunei Gornet- Cricov problemele 

ce au facut obiectul audientelor ; 

- Solicita compartimentelor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor 

care au fost în audienta si comunica petentilor raspunsul primit ; 

- Asigura intocmirea expunerilor de motive pentru proiectele de hotariri supuse dezbaterilor 

Consiliulului Local, a caroror initiator este Primarul Comunei Gornet- Cricov. 
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- Redactarea, multiplicarea, transmiterea  actelor  administrative, inregistrarea si arhivarea acestora, 

activitatea de primire, inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea termenelor 

stabilite in actele normative. 

- Colaboreaza cu toate compartimentele, prezinta corespondenta ce li se adreseaza, urmareste 

solutionarea in termenele stabilite si expediaza raspunsurile pentru cei interesati. 

- Inscrie într-un registru solicitările, sesizările şi reclamaţiile cetăţenilor, care au fost  

semnalate telefonic şi le transmite spre soluţionare compartimentelor din cadrul Primăriei şi altor 

instituţii, după caz. 

- Furnizarea răspunsurilor la notele telefonice revine în totalitate compartimentelor si, Serviciilor 

cărora le sunt adresate. 

            Atributii   privind  circulatia  documentelor: 

- Toate documentele care circula în şi între diferitele compartimente ale Primariei Comunei Gornet- 

Cricov vor primi un numar de înregistrare, după care se prezintă secretarului Comunei Gornet- Cricov 

pentru repartizarea spre soluţionare compartimentului în competenţa căruia intră soluţionarea. 

- Mânuirea şi pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, folosite de Primăria 

Comunei Gornet- Cricov se va face numai de catre functionarii publici imputerniciti  conform  

Dispozitiei  Primarului. 

 

2.7. ACTIVITATEA   DE   RESURSE   UMANE 

 

             Atributii pentru activitatea de resurse umane: 

 

 Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate a 

Primarului, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in acet domeniu. 

răspunde de selecţionarea şi recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregătire, pe funcţii 

şi specialităţi, corespunzător posturilor prevăzute în statul de funcţii şi organigramă; 

efectuează lucrările legate de încadrarea, promovarea, detaşarea sau încetarea activităţii şi a 

contractului de muncă pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat si a functionarilor 

publici; 

răspunde de organizarea şi funcţionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizează 

concursurile pentru angajare şi promovare şi verifică îndeplinirea de către participanţi a condiilor 

prevăzute de lege; 

întocmeşte formalităţile specifice angajării – dispoziţii de angajare, contracte de muncă, adrese către 

Oficiile Forţelor de Muncă etc., pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al 

Primarului; 

întocmeşte şi completează, ori de căte ori este necesar, dosarele personale ale salariaţilor 

aparatului de specialitate al Institutiei Primăriei şi transmite periodic Agenţiei Naţionale a 

Funcţionarilor Publici dările de seamă statistice referitoare la numărul de personal şi fluctuaţiile 

acestuia; 

întocmeşte şi eliberează legitimaţii de acces în unitate şi eliberează adeverinţe privind calitatea de 

salariat, la cererea personalului; 

întocmeşte, actualizează şi gestionează baza de date cu privire la cererea şi oferta de locuri de 

muncă, în vederea recrutării de resurse umane; 

 întocmeşte raportări statistice privind activitatea de personal; 

ţine la zi vechimea in munca a salariaţilor din aparatul propriu, operând toate modificările 

intervenite ca urmare a schimbării locului de muncă, funcţiei, clasei/ gradului/ gradatiei, etc. 

  întocmeşte rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de funcţii şi 

Regulamentelor de  Organizare  şi Funcţionare  a aparatului de specialitate  a Primarului 

Comunei Gornet - Cricov ori de câte ori este nevoie; 

ţine evidenţa la zi a vechimii în muncă a salariaţilor şi comunică lunar modificările sporurilor de 

vechime Compartimentului  Financiar Contabil, pentru întocmirea dispoziţiei de acordare a sporului 

de vechime, repectiv a gradatiei corespunzatoare; 

 intocmeşte planul managerial al formării profesionale în mod activ şi stabileşte impreuna cu ptoti 

salariatii  necesarul şi avansează propuneri în acest sens formatorilor; 
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stabileşte  nevoile  de  pregătire  şi  de  perfecţionare  a  pregătirii  profesionale,  conform 

propunerilor primite, avand în vedere perfecționarea profesională a funcționarilor publici; 

primeşte  ofertele  pentru  cursuri  de  pregătire  profesională  de  la  instituţiile  abilitate  în 

domeniu; 

întocmeşte referatele în baza cărora salariaţii din aparatul propriu urmează cursuri de pregătire 

profesională; 

întocmeşte raportări statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu; 

întocmeşte pontajele lunare pe care le transmite Serviciului Financiar - Contabil, Buget si tine 

evidenta condicilor de prezenta; 

tine evidenta programarii concediilor de odihnă ale tuturor salariaţilor, ţine evidenţa efectuării 

acestora, a rechemărilor, a reţinerilor la serviciu, a reprogramărilor, a compensărilor, a concediilor 

medicale, a concediilor fără plată şi a sancţiunilor; 

întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la activităţi din 

domeniul resurselor umane iniţiate de diverse compartimente din cadrul primăriei; 

 gestionează documentele şi corespondenţa care intră/ ies din compartiment; 

transmite pe hârtie sau pe suport magnetic informaţiile din sfera de activitate , precum şi noile 

modificări , în vederea actualizării în timp util a site-ului primăriei; 

  analizează propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul Institutiei 

Primarului Gornet - Cricov şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea supunerii dezbaterii şi 

aprobării de către Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului; 

asigură completarea şi eliberarea legitimaţiilor de control în baza dispoziţiilor Primarului şi 

urmăreşte recuperarea lor la plecarea din instituţie a salariaţilor care au beneficiat de astfel de 

legitimaţii; 

 întocmeşte  documentaţia  necesară  acordării,  în  conformitate  cu  prevederile  legale,  a 

sporurilor,  indemnizaţiilor,  a  altor  drepturi  acordate  de  legislaţia  muncii  personalului 

aparatului de specialitate al Primarului; 

 pregăteşte documentaţia necesară elaborării Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a 

Institutiei Primarului Gornet - Cricov, precum şi a modificarii structurii organizatorice; 

 întocmeşte documentaţia privind situatiile statistice pentru Administratia Financiara; 

 completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a Salariatilor 

(personal contractual) catre I.T.M. Prahova; 

intocmeste  si  transmite  Raportul  privind  respectarea  normelor  de  conduita  de  catre 

functionarii publici catre A.N.F.P. conform prevederilor legii, de catre consilierul etic; 

transmite Raportul privind implementarea procedurilor disciplinare catre A.N.F.P. conform 

prevederilor legii, de catre consilierul etic; 

elaboreaza si transmite anual Planul de Prefectionare Profesionala catre A.N.F.P. conform 

prevederilor legii; 

primeste si inregistreaza declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici din cadrul 

institutiei; 

intocmeste  si  transmite  Planul  de  Ocupare  a  functiilor  publice  catre  A.N.F.P.  conform 

prevederilor legii; 

transmite copii certificate ale declaratiilor de avere si interese precum si o copie certificata a 

registrelor speciale catre Agentia Nationala de Integritate conform prevederilor legii; 

 tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare; 

tine legatura cu A.N.F.P.-ul in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici prin 

intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici; 

 intocmeste proceduri (dispoziţii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane; 

transmite către A.N.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a funcționarilor publici cât și 

modificări ale statului de funcții publice prin intermediul Portalului de Management al Functiilor 

Publice si al Functionarilor Publici; 

răspunde  de  rezolvarea reclamaţiilor, sesizărilor  şi  conflictelor  de  muncă  care  revin  în 

competenţa directiei. 
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2.8. ACTIVITATEA  DE  INFORMARE A CETATENILOR 

 

                Atributii  privind  activitatea  de informare  a  cetatenilor : 

 

            Informarea cetăţeanului la nivelul Comunei Gornet- Cricov se asigură prin furnizarea 

informaţiilor şi relaţiilor de interes public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 şi H.G. nr. 

123/2002. 

          Principalele atribuţii în aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 şi H.G. nr. 123/2002 sunt: 

         - Asigură, la solicitarea scrisă sau verbală, accesul populaţiei la informaţiile de interes public; 

          - Comunică, din oficiu, următoarele informaţii de interes public: 

 -Actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea Primăriei, hotărârile cu caracter 

normative adoptate de Consiliul Local al Comunei Gornet- Cricov şi dispoziţiile emise de Primar; 

- Structura organizatorică, atribuţiile compartimentelor, programul de funcţionare, programul de 

audienţe al Primăriei şi consilierilor; 

- Coordonatele de contact ale Primăriei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa 

de e- mail şi adresa paginii de Internet; 

- Sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil; 

- Lista cuprinzând documentele de interes public; 

- Lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii; 

- Modalităţile de contestare a hotărârilor adoptate de Consiliul Local al Comunei Gornet- Cricov şi a 

Dispoziţiilor emise de primar, în situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului 

de acces la informaţiile de interes public solicitate; 

             Realizează accesul la informaţiile menţionate mai sus, prin: 

- Afişarea la sediul Primăriei şi pe pagina de Internet 

- Consultarea informaţiilor la sediul Primăriei. 

- Are obligaţia de a răspunde în scris la solicitarea informaţiilor de interes public, în termen de 10 zile 

sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicitării, în funcţie de dificultatea, 

complexitatea, volumul lucrărilor documentare şi de urgenţa solicitării. În cazul în care durata 

necesară pentru identificarea şi difuzarea informaţiei solicitate depăşeşte 10 zile, răspunsul va fi 

comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu condiţia înştiinţării acestuia în scris despre acest 

fapt, în termen de 10 zile. 

- Motivează şi comunică în termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul comunicării informaţiior 

solicitate. 

- Asigură accesul la informaţii în format electronic, dacă sunt întrunite condiţiile tehnice necesare, 

celor care solicită şi vor să obţină informaţii de interes public. 

- Are obligaţia să precizeze, pentru informaţiile solicitate verbal, condiţiile tehnice necesare, celor 

care solicită şi vor să obţină informaţiile solicitate. 

- Stabileşte un program minim pentru comunicarea informaţiilor de interes public solicitate verbal, 

care va fi afişat la sediul instituţiei publice şi care se va desfăşura în mod obligatoriu în timpul 

funcţionării instituţiei, incluzând şi o zi pe săptămână, după programul de funcţionare. 

- Comunică imediat sau în cel mult 24 de ore, informaţiile de interes public solicitate verbal. 

- Pune gratuit la dispoziţie, formularele tip de redactare a solicitării şi de reclamaţie administrative. 

- Transmite şi prin e-mail sau înregistrate pe CD, informaţiile de interes public care sunt solicitate în 

scris sau în format electronic. 

- Tine evidenţa răspunsurilor şi a chitanţelor remise de solicitanţi, privind plata costurilor de copiere a 

materialelor solicitate. 

- Asigură disponibilitatea în format scris (la fişier, sub formă de broşuri sau electronic - CD, pagina 

de internet) a informaţiilor comunicate din oficiu. 

- Organizează în cadrul punctului de informare - documentare al instituţiei, accesul publicului la 

informaţiile furnizate din oficiu. 

- Comunică din oficiu, lista documentelor produse şi/sau gestionate de autorităţile administraţiei 

publice al Comunei Gornet- Cricov, care constituie informaţii de interes public, respectiv: 

• Hotărârile cu caracter normativ ale Consiliului Local Gornet- Cricov 

•Dispoziţiile cu caracter normativ ale Primarului Comunei Gornet- Cricov. 
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•Componenţa Consiliului Local al Comunei Gornet- Cricov - nominală, numerică şi apartenenţa 

politică. 

•Informări întocmite de Primarul Comunei Gornet- Cricov, privind starea economică şi socială a 

Comunei Gornet- Cricov în concordanţă cu atribuţiile ce revin autorităţilor administraţiei locale. 

•Actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea instituţiei Primăriei şi Consiliului 

Local. 

•Instrucţiuni, norme, regulamente şi circulare, cu caracter dispozitiv, primite de la organele centrale 

ale administraţiei publice. 

•Documentele ce stau la baza organizării şi desfăşurării licitaţiilor publice pentru închirierea, 

concesionarea sau vânzarea bunurilor aparţinând domeniului public şi/sau privat al Comunei Gornet- 

Cricov: caiete de sarcini, contracte cadru, hotărâri ale Consiliului Local care aprobă organizarea şi 

desfăşurarea licitaţiei, planuri de amplasare. 

•Propuneri, sesizări şi reclamaţii de la cetăţeni. 

•Modalităţi de contestare, în situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de 

acces la informaţiile de interes public solicitate. 

Informaţii privind achiziţiile de bunuri, servicii şi lucrări, în conformitate cu legislaţia privind 

achiziţiile publice. 

•Numele şi prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informaţiilor de interes public. 

•Structura organizatorică, statul de funcţii, atribuţiile compartimentelor, programul de funcţionare, 

programul de audienţă. 

•Strategii, programe privind dezvoltarea social - economică a Comunei Gornet- Cricov. 

•Programul de lucru al Compartimentului, respectiv al persoanei abilitate să furnizeze informaţii de 

interes public, vor fi stabilite prin dispoziţia Primarului. 

•Accesul la informaţiile de interes public, comunicate din oficiu, se realizează prin: 

- afişare la sediul Primăriei Comunei Gornet- Cricov. 

- publicăre pe pagina de Internet  

- consultarea informaţiilor la sediul Primăriei Comunei Gornet- Cricov, în spaţii special destinate 

acestui scop 

Compartimentul relaţii publice este obligat să asigure persoanelor, la cererea acestora, informaţiile de 

interes public solicitate în scris sau verbal: 

a. solicitarea în scris a informaţiilor de interes public trebuie să cuprindă următoarele elemente: 

I.-autoritatea sau instituţia publică la care se adresează cererea; 

II.- informaţia solicitată, astfel formulată, încât să permită identificarea informaţiei publice; 

III.- numele, prenumele şi semnătura solicitantului, adresa la care se solicită primirea răspunsului. 

             Pentru informaţiile solicitate verbal, funcţionarul desemnat are obligaţia să precizeze 

condiţiile şi formele în care are loc accesul la informaţiile publice şi poate furniza pe loc informaţiile 

solicitate. În cazul în care informaţiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este îndrumată să 

solicite în scris informaţia de interes public, urmând ca cererea să fie rezolvată în termenele prevăzute 

de lege. 

           Informaţiile de interes public solicitate verbal de către mijloacele de informare în masă, vor fi 

comunicate, de regulă, în cel mult 24 ore, de către Primar. 

          Persoana desemnată pune la dispoziţia cetăţenilor interesaţi formulare tip pentru cereri privind 

informaţii de interes public şi reclamaţii administrative, respectiv plângeri prealabile. 

          În cadrul compartimentului se formează baza de informare-documentare destinată accesului 

publicului la informaţiile de interes public, difuzate din oficiu. 

Compartimentul întocmeşte anual, un raport privind accesul la informaţiile de interes public, care va 

cuprinde elementele prevăzute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002. 

           Raportul va fi supus spre aprobare Primarului Comunei Gornet- Cricov, prezentat spre ştiinţă 

consiliului local al Comunei Gornet- Cricov şi va fi publicăt prin afişare la sediul instituţiei publice, 

cu respectarea prevederilor  HCL Comunei Gornet- Cricov  , privind aprobarea listei cuprinzand 

categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii, de Consiliul local şi Primaria 

Comunei Gornet- Cricov, care constituie informaţii de interes public. 
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2.9. ACTIVITATEA DE COMUNICARE SI  PROMOVARE 

 

                   Atributii  privind  comunicarea  si  promovarea  

 

          Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media. 

Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala în 

administratia publică. 

 

 

2.10. ACTIVITATEA  DE  ACHIZITII  PUBLICE: 

 

             Atribuţii  privind achizitiile publice: 

● Elaborează programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor identificate la 

nivelul instituţiei, în funcţie de fondurile aprobate şi de posibilităţile de atragere a altor fonduri. 

● Elaborează documentaţia de atribuire sau în cazul organizării unui concurs de soluţii, a 

documentaţiei de concurs, în colaborare cu compartimentele care relevă necesitatea şi oportunitatea 

achiziţiei, în funcţie de complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate în contextul aplicării 

procedurii de atribuire. 

● Îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute în Ordonanţa de 

Urgenţă nr. 34/2006. 

● Propune componenţa comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmează a fi atribuit. 

● Elaborează notele justificative în toate situaţiile în care procedura de atribuire propusă pentru a fi 

aplicată este alta decât licitaţia deschisă sau cea restrânsă, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi cu 

avizul secretarului Comunei Gornet- Cricov. 

● Asigură activitatea de informare şi de publicare privind pregătirea şi organizarea licitaţiilor, 

obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum şi alte informaţii care să edifice respectarea 

principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achiziţii publice. 

● Asigură aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale şi a hotărârilor 

de licitaţii, prin încheierea contractelor de achiziţie publică. 

● Colaborează cu serviciile şi compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate 

de procedura de atribuire şi pentru urmărirea contractelor încheiate (derularea acestora fiind 

responsabilitatea celor implicaţi). 

● Urmăreşte şi asigură respectarea prevederilor legale, la desfăşurarea procedurilor privind păstrarea 

confidenţialităţii documentelor de licitaţie şi a securităţii acestora. 

● Asigură constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei, document cu caracter public. 

● Operează modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor, când situaţia o 

impune, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi avizul compartimentului financiar contabil. 

● Întocmeşte şi transmite către Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi Monitorizarea 

Achiziţiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, în format electronic, până la 

data de 31 martie a fiecărui an pentru anul precedent. 

● Asigură, la cerere şi în conformitate cu prevederile Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001, 

republicată, asistenţă tehnică administraţiilor locale privind aplicarea şi respectarea legislaţiei în 

procesul de achiziţie şi încheiere a contractelor de achiziţii publice. 

● Participă la întocmirea proiectelor de hotărâri ale Consiliului local al pentru reglementarea 

activităţilor date în competenţa compartimentului. 

● Participă la iniţierea şi întocmirea dispoziţiilor primarului Comunei Gornet- Cricov pentru 

reglementarea activităţilor   de achizitii publice . 

● Respectă Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gornet- Cricov. 

● Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin acte normative sau încredinţate de autoritatea deliberativă 

şi executivă. 
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2.11. ACTIVITATEA    JURIDICĂ 

 

 

               Primarul poate delega atribuţii unui funcţionar din aparatul propriu, dacă îndeplineste 

conditiile cerute de legislatia în materie, sau, poate încheia contract de reprezentare cu alţi jurişti sau 

avocaţi, în condiţiile legii. 

             Persoana împuternicită de primarul Comunei Gornet- Cricov, îndeplineşte următoarele 

atribuţii: 

- Asigura asistenta juridica în cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti sau Colegiului 

Jurisdictional al Camerei de Conturi, în care figureaza ca parte Comuna Gornet- Cricov. 

- Initiaza actiunile care se înainteaza în instanta, împreuna cu documentatia necesara. 

- Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public şi privat al comunei, a drepturilor şi 

obligatiilor cu caracter patrimonial şi a altor drepturi şi obligatii legale. 

- Studiaza dosarele aflate pe rol şi tine evidenta acestora. 

Solicita investirea cu titlu executoriu a hotarârilor judecatoresti ramase definitive. 

- Întocmeste dosarele de executare silita. 

- Comunică hotarârile judecatoresti compartimentelor interesate. 

- Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte şi informari privind activitatea, în termenul şi forma 

solicitata. 

 

2.12.  ACTIVITATEA   DE   URBANISM 
 

                 În domeniul urbanismului, persoana desemnata îndeplineşte, în condiţiile legii, 

următoarele atribuţii principale: 

- Intocmeste rapoartele si proiectele de hotarare referitoare la documentatiile de urbanism depuse. 

- In vederea promovarii documentatiilor de urbanism, intocmeste rapoartele de informare catre 

Primar. 

- Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in vederea avizarii si 

aprobarii proiectelor de urbanism 

- Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului si a documentelor conexe ale 

acestora (corespondenta, raporte, proiecte de hotarari, hotararile Consiliului Local referitoare la 

acestea, informari si alte documente legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora) 

- Asigura intocmirea certificatelor de urbanism pentru documentatiile de urbanism. 

- Asigura arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreaza serviciul. 

- Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile depuse spre avizare. 

- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile abilitate. 

- Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei Comunei Gornet- Cricov la intocmirea documentelor 

solicitate privind regimul urbanistic si juridic al terenurilor din teritoriul administrativ al Comunei 

Gornet- Cricov. 

- Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaza. 

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local, dispoziţii ale primarului sau 

încredinţate de arhitectul şef  al judetului . 

 În domeniul  Disciplinei în Construcţii şi Afişajului Stradal 

constată  contravenţii  în  cazul  nerespectării  normelor  privind  executarea  lucrărilor  de 

construcţii şi stabilesc măsurile necesare intrării în legalitate, în condiţiile legii; 

verifică existenţa autorizaţiei de construire şi respectarea documentaţiei tehnice  

autorizate pentru lucrările de construcţii; 

 verifică legalitatea amplasării materialelor publicitare; 

 verifică şi identifică imobilele şi împrejmuirile aflate în stadiu avansat de degradare; 

  verifică şi soluţionează sesizările şi reclamaţiile primite din partea cetăţenilor, legate de  

problemele specifice compartimentului. 

 efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcţii executate fără autorizaţie de 

construire sau desfiinţare, după caz, inclusiv a construcţiilor cu caracter provizoriu; 

 efectuează  controale  pentru  identificarea  persoanelor  care  nu  respectă  autorizaţia  de 

executare a lucrărilor de reparaţii ale părţii carosabile şi pietonale; 
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 verifică respectarea normelor legale privind afişajul publicitar, afişajul electoral şi orice altă 

formă de afişaj/reclamă, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfăşurare a 

activităţii economice; 

 participă la acţiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a construcţiilor efectuate fără 

autorizaţie pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spaţii 

aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor instituţii/servicii publice 

de interes local, prin asigurarea protecţiei perimetrului şi a libertăţii de acţiune a personalului care 

participă la aceste operaţiuni specifice; 

 constată, după caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, contravenţiile privind disciplina în 

domeniul autorizării executării lucrărilor în construcţii şi înaintează procesele-verbale de constatare a 

contravenţiilor, în vederea aplicării sancţiunii, şefului compartimentului de specialitate care 

coordonează activitatea de amenajare a teritoriului şi de urbanism sau, după caz, primarului unităţii 

administrativ-teritoriale în a cărui rază de competenţă s-a săvârşit contravenţia sau persoanei 

împuternicite de aceştia. 

 

2.13. ACTIVITATEA  DE  EVIDENȚĂ  ELECTORALĂ 

 

●  asigura  cadrul  necesar  desfășurării  alegerilor  electorale  și  a  referendumurilor,  prin 

organizarea atât a activităților de ordin tehnic și material cât și a celor de ordin juridic; asigura 

realizarea în termen a activităților prevăzute în programele calendaristice, aprobate prin hotărâri ale 

Guvernului; 

●  păstreaza, în condiţii de securitate, a listelor electorale permanente şi operarea tuturor modificărilor 

transmise de Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanei; 

●  recepționeaza întâmpinările  împotriva omisiunilor,  înscrierilor greşite şi a oricăror erori din liste, 

pe care le transmite, de îndată, autorităţilor care au întocmit listele; 

 ● efectuaza copii de pe listele electorale permanente, cuprinzând alegătorii din fiecare secţie de 

votare şi le înaintează, în două exemplare, Primarului conform prevederilor legale; 

●  opereaza în evidențele Registrului Electoral a datelor privind  cetățenii ; 

 

2.14. ACTIVITATEA  DE  ARHIVA 

 

               Atributii  privind   activitatea  de  arhiva : 

◘- elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Instituției Primarului 

Gornet - Cricov, a nomenclatoarelor arhivistice, în conformitate cu prevederile legale; 

◘- realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, a sistemului de evidenţă a lucrărilor 

supuse arhivării, potrivit nomenclatorului aprobat; 

◘- primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Instituției 

Primarului Gornet - Cricov și Consiliului Local Gornet - Cricov şi pregătirea dosarelor pentru arhivare, 

în conformitate cu Nomenclatorul arhivistic şi prevederile legale şi asigurarea păstrării acestora în 

bune condiții; 

◘- conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul instituției, în vederea asigurării condiţiilor 

optime de predare, păstrare şi transfer al dosarelor de arhivă. 

◘- verifica și preia dosarele constituite pentru arhivare de la compartimente, pe bază de  inventar; 

◘- convocarea comisiei de selecționare în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare  

expirate și propunerea casării acestora, conform prevederilor legale; 

◘-întocmeste formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele Naționale; 

◘- asigura predarea integrale a arhivei selecționate la unitățile de recuperare; 

◘- cerceteaza documentele din arhivă în vederea eliberării copiilor și certificatelor solicitate de   

cetățeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 

◘- pune la dispoziție, pe bază de semnătură, și ținerea evidenței documentelor împrumutate 

compartimentelor  creatoare ; 

◘- verifica la restituire a integrității documentelor împrumutate și reintegrarea la fond după  

restituirea acestora; 

◘- comunica răspunsurile către petenți prin intermediul direcțiilor de specialitate în termen legal; 
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◘- organizeaza depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor 

Naționale; menținerea ordinii și asigurarea curățeniei în depozitul de arhivă; 

◘- pune  la  dispoziția  delegatului  Arhivelor  Naționale  a  documentelor  solicitate  cu  prilejul  

efectuării acțiunii de control privind situația arhivelor de la creatori; 

◘  pregăteste documentele și inventarele acestora, în vederea predării la Arhivele  

Naționale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naționale; 

◘- în  exercitarea  atribuțiilor  specifice  colaborează  cu  toate  compartimentele  din  structura 

organizatorică  a  Instituției  Primarului  Gornet - Cricov,  toate  serviciile  publice  de  specialitate, 

instituțiile publice, regiile autonome și societățile comerciale aflate în subordinea Consiliului  Local 

Gornet - Cricov  sau  la care acesta este acționar, autorități ale administrației centrale și locale, 

Preşedenția  

și  Guvernul României, Prefectura Prahova  etc. ; 

◘- întocmeste referatele de specialitate din registrele agricole arhivate. 

 

           Responsabilităţile  persoanei  cu  atributii  de  arhivar  : 

1. răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de secretul datelor şi al informaţiilor cu 

caracter confidenţial, la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu; 

2. răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a  

îndatoririlor de serviciu; 

3. răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce îi revin potrivit legii, a măsurilor 

aprobate sau dispuse expres de către conducerea Primăriei şi de raportarea operativă asupra modului 

de realizare a acestora; 

4. răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, informaţiilor, 

măsurilor şi sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 

5. sesizează şi gestionează eventualii factori cu impact negativ, care ar putea împiedica realizarea 

obiectivelor şi îi evidenţiază în Fișa de alertă la risc; 

6. asigură prezentarea pe  linie  ierarhică a acestor  fişe  în  vederea  monitorizării  măsurilor 

întreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor; 

7. întocmește registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea şi raportarea trimestrială 

aacestora; 

8. având în vedere documentele utilizate în activitatea respectivă (documente create în interiorul 

compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara entității publice), 

elaborează şi aprobă procedurile de lucru proprii, actualizându-le pe parcursul execuţiei; 

9.  exercită cu responsabilitate orice alte atribuţii stabilite prin fişa postului. 

 

2.15.  ACTIVITATEA  DE  GESTIONARE A RELAŢIEI  CU MASS – MEDIA 

 

         Atributii  privind  acticitatea de gestionare a relatiei  cu mass-media : 

  monitorizează  informaţiile  prezentate  de  mass-media  privind  activitatea Instituţiei Primarului 

Comunei  Gornet - Cricov; 

  întocmeşte buletine informative, analize şi sinteze de presă; 

  redactează comunicate şi informările de presă pe baza datelor şi informaţiilor primite de la 

compartimentele de colaborare; 

  asigură transmiterea comunicatelor şi informărilor de presă către mass-media; 

  redactează şi transmite instituţiilor de presă drepturile la replică; 

   îl informează, ori de câte ori este necesar, pe Primar asupra aspectelor referitoare la imaginea 

instituţiei şi se ocupă de gestionarea mediatică a crizelor; 

  organizează conferinţele de presă la care participă Primarul şi/sau funcţionarii publici de 

conducere din cadrul instituţiei; 

  elaborează dosarele de presă necesare evenimentelor organizate de Instituţia Primarului   

Gornet - Cricov şi pregateşte materialele cu informaţii necesare pentru conferinţele de presă; 

  coordonează  activitatea  de  transmitere  a  informaţiilor  solicitate  în  baza prevederilor  Legii  

nr.  544 / 2001 ; 

  creează şi actualizează permanent bazele de date referitoare la instituţiile persoanelor din presă 

care colaborează cu Instituţia Primarului Gornet - Cricov; 
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  colaborează cu toate direcţiile din aparatul propriu al Consiliului Local Gornet - Cricov, 

toate instituţiile publice şi regiile autonome aflate sub autoritatea Consiliului Local Gornet - Cricov, 

reprezentanţii mass-media acreditaţi la Instituţia Primarului Gornet – Cricov ; 

  coordonează activitatea de acreditare a jurnaliştilor la activitaţile şi acţiunile de interes public 

organizate de Instituţia  Gornet – Cricov  în baza  prevederilor  Legii nr.  544 /  2001; 

   analizează,  evaluează şi  planifică  comunicarea  problemelor  de  interes  pentru  Instituţia  

Primarului  Gornet - Cricov; 

  planifică şi organizează campanii de presă; 

  elaborează conţinutul materialelor promoţionale şi de informare (text pentru afişe, pliante, 

broşuri, postere, mape de prezentare, necesare mediatizării evenimentelor organizate de 

Instituţia Primarului Gornet - Cricov; 

  creeaza baza de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare; 

  editeaza un ziar local al comunei Gornet - Cricov; 

  elaboreaza rapoartele anuale de activitate referitoare la relatia cu mass-media; 

  pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda manifestarilor 

culturale, sportive, etc.; 

   intocmeste  documentatia  necesara  achizitionarii  serviciilor  de  realizare  a  materialelor 

promotionale. Activitatea de relatii externe; 

   initiaza si gestioneaza contactele cu institutii publice din tara si strainatate, organizatii  

neguvernamentale, confederatii  sindicale  si  patronale, precum si cu  

personalitati  ale  vietii  publice ; 

   organizeaza si gestioneaza derularea intalnirilor la care participa Primarulcomunei  Gornet - Cricov, 

Consiliul Local, precum si/ sau functionarii publici de conducere din cadrul Institutiei  

Primarului comunei Gornet - Cricov; 

   intocmeste  materialele  de  sinteza  referitoare  la  concluziile  intalnirilor  reprezentantilor  

Institutiei   Primarului  Gornet - Cricov cu reprezentanti ai mediului public si privat si le transmite 

compartimentelor cu responsabilitati in domeniu din cadrul institutiei; 

   intocmeste  si  gestioneaza  baza  de  date  privind  partenerii; 

    initiaza si organizeaza evenimente de promovare a localitatii Gornet - Cricov (seminarii, 

conferinte, mese rotunde) sau pe teme de interes pentru cetatenii comunei; 

   asigura  participarea  la  evenimente  din  tara  si  strainatate  referitoare  la  activitatea 

administratiei publice locale; 

   identifica oportunitatile de participare la programe internationale si gestioneaza modul de 

aplicare a acestora; 

   organizeaza campanii de educatie civica prin activitati specifice si consultarea cetatenilor; 

   intocmeste documentele necesare corespondentei oficiale: informari zilnice privind sesizarile 

telefonice si problemele cetatenilor, precum si problemele specifice  administratiei publice preluate 

din programele TV; intocmeste analize si sinteze periodice; 

   asigura  permanent  relatiile  cu c o m u n e l e   infratite precum si cu restul localitateelor, 

forurilor sau institutiilor din tara si strainatate care solicita colaborare cu Institutia Primarului Gornet - 

Cricov; 

   întocmește proiecte de hotarare in vederea infratirii cu alte localitatee, a conferirii titlului 

de cetatean de onoare, a deplasarii in strainatate a consilierilor locali.  

      Asigurarea   activitatilor  de  protocol ; 

  asigura implementarea si monitorizarea utilizarii regulilor de protocol in activitatea Institutiei 

Primarului Comunei Gornet - Cricov; 

  asigura logistica necesara activitatilor de protocol; 

 asigura cadrul de desfasurare a ceremoniilor publice organizate de Institutia Primarului   

comunei  Gornet - Cricov; 

  initiaza  participarea  la  organizarea  de  conferinte,  reuniuni  diplomatice,  alte  actiuni  de 

protocol. Organizarea de manifestari culturale; 

   stabileste  si  mentine  relatii  de  cooperare  (colaborare)  cu  institutiile,  responsabilitati  in 

domeniu; 

   dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale (ONG–uri) care 

deruleaza programe educative in domeniu; 
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   sesizeaza conducerii aspectele negative din activitatea institutiilor care fac parte din sfera sa de 

activitate si face propuneri pentru eliminarea operativa a disfunctionalitatilor constatate; 

  fundamenteaza masurile care se propun spre aprobare Consiliului Local al comunei Gornet - Cricov, 

respectiv Primarului comunei Gornet - Cricov, privind buna functionare a institutiilor publice de  

cultura subordonate Consiliului Local al comunei Gornet - Cricov, infiinteaza sau reorganizeaza  

unele institutii publice de cultura de interes local; 

  elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice de cultura din 

subordinea Consiliului Local Gornet - Cricov; 

  monitorizeaza  activitatea  institutiilor  publice  de  cultura  subordonate  Consiliului  Local 

Gornet - Cricov in vederea analizei activitatii acestora; 

  promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din localitateul Gornet - Cricov, 

sustine si asigura conditiile necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in 

comuna  de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau 

fizice; 

  fundamenteaza si propune masuri privind protejarea si conservarea monumentelor istorice si de 

arhitectura apartinand domeniului public al comunei Gornet - Cricov si aflate în administrarea 

institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local al Comunei Gornet - Cricov, precum si 

masuri de conservare si dezvoltare a ansamblului monumentelor de for public din localitateul Gornet 

- Cricov; 

  fundamenteaza si propune masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in localitateul 

Gornet - Cricov, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a 

organizatiilor confesionale în localitate; 

  raspunde de implementarea si urmarirea programelor initiate in cadrul directiei in domeniile din 

sfera sa de activitate; 

  inventariaza principalele resurse turistice si sportive din localitateul Gornet - Cricov; 

  participa la omologarea traseelor turistice; 

  face  propuneri  fundamentate  privind  proiectele  si  programele  sustinute  de  Institutia 

Primarului Gornet - Cricov, in scopul dezvoltarii sportului de masa, al cresterii calitatii serviciilor  

turistice si al promovarii imaginii comunei Gornet - Cricov ca localitate a turismului cultural; 

  analizeaza, dupa caz, propunerile institutiilor municipale de cultura privind determinarea si 

realizarea veniturilor proprii din activitatea specifica precum si a celor din exploatarea  

patrimoniului aflat in administrare; 

  monitorizeaza procesul de realizare a angajamentelor si sarcinilor minimale asumate de 

institutiile de cultura; 

  analizeaza periodic indicatorii economici si indicatorii fizici referitori la derularea activitatii 

generale a institutiilor de cultura precum si cei referitori la realizarea programelor si proiectelor 

culturale specifice; 

  dezvolta relatii permanente cu institutiile din localitate in scopul fundamentarii strategiilor de 

dezvoltare ale patrimoniului mobil si imobil; 

 

2.16. ACTIVITATEA  DE  GESTIUNE  A BUNURILOR MATERIALE 

 

          Atributii   principale: 

          1.Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa:    

-  Opereaza in stoc miscarile de marfa ; 

- Pastreaza documentele justificative legate de stocuri ; 

- Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa; 

- Participa  si supravegheaza  operatiunile de incarcare/descarcare a bunurilor  la/din magazia 

institutiei;  

- Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic; 

- Ofera informatii despre stocuri ; 

- Respecta legislatia de gestiune a stocurilor; 

       2. Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare:  

- Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a bunurilor materiale  

- Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia institutiei; 
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- Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia 

marfii la magazie 

 - Verifica documentele la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele neconcordante 

 - Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor  

-  Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului 

-  Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a  bunurilor materiale  

       3.Asigura miscarea stocurilor: 

-  Efectueaza transferurile de bunuri  din   spre consum persoanelor desemnate in documente ; 

-  Pastreaza  evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi; 

- Emite  avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc firma, in conditiile prevazute de lege; 

- Urmareste  ca  marfa  introdusa in stocul central sa fie sigilata 

- Urmareste completarea de catre clienti a documentelor fiscale conform legislatiei; 

- Listeaza documentele fiscale ce insotesc marfa si le transmite clientului ; 

- Preda marfa catre persoana desemnata  conform documentelor emise ; 

 

3.  COMPARTIMENTUL  DE  AUDIT PUBLIC INTERN 

 

                Atributiile  activitatii  de  audit : 

               Compartimentul  audit  este  subordonat  direct  primarului  Comunei  Gornet 

– Cricov  şi  îndeplineşte  în  condiţiile  legii, următoarele  atribuţii  principale: 

 

- Dă  asigurări  şi  consiliere  conducerii  instituţiei  pentru  buna  administrare  a 

veniturilor  şi  cheltuielilor  publice,  perfecţionând  activităţile  entităţii  publice ;  

ajută entitatea publică să îşi îndeplinească obiectivele pentru îmbunătăţirea eficienţei şi 

eficacităţii  sistemului  de  conducere  bazat  pe  gestiunea  riscului, a controlului şi 

proceselor  de  administrare   

- Elaborează  Norme  metodologice  privind  exercitarea  auditului  public intern 

specifice  Primărie Comunei Gornet- Cricov. 

-  Elaborează şi derulează Planul Anual de audit public intern (Secţiunea Asigurare şi 

Secţiunea Consiliere). 

- Efectuează audit asupra tuturor activităţilor desfăşurate de Primăria Comunei Gornet- 

Cricov şi serviciile publice de interes local. 

- Efectuează misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua dacă sistemele de 

management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt conforme 

cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate. 

-  Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fără a se limita la acestea: angajamentele 

bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii de plată, inclusiv din 

fondurile comunitare; plăţi asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din 

fondurile comunitare; vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din 

domeniul privat al statului sau al unitaţilor administrativ-teritoriale; concesionarea sau 

închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităţilor administrativ-

teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a 

titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; alocarea 

creditelor bugetare; 

- Evaluează  controlul  intern managerial; 

- Evaluează regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - 

programare, organizare -coordonare, urmarire şi control al indeplinirii dispoziţiilor; 
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- Identifică slăbiciunile sistemelor de conducere şi de control, precum şi riscurile 

asociate unor astfel de sisteme, programare/ proiecte sau unor operatiuni şi propune 

măsuri pentru  

corectarea acestora şi pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;  

- Evaluează sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia ca principal instrument de 

cunoaştere, gestiune şi control patrimonial şi a rezultatelor obţinute; 

- Efectuează misiuni de audit intern de consiliere menite să aducă plusvaloare şi să 

îmbunătăţească administrarea entităţii publice, gestiunea riscului şi controlul intern, 

fără ca auditorul intern sa îşi asume responsabilităţi manageriale; 

- Asigură consultanţă, având ca scop identificarea obstacolelor care împiedică 

desfăşurarea normală a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecinţelor, 

prezentând soluţii pentru eliminarea acestora; 

- Obţine informaţii suplimentare pentru cunoaşterea în profunzime a funcţionării unui 

sistem standard sau a unei prevederi normative, în vederea facilitării înţelegerii de către 

personalul care are ca responsabilitate implementarea acestora; 

- Verificarea corectei aplicări a procedurilor interne stabilite de conducerea instituţiei; 

- Furnizeaza cunoştinţe teoretice şi practice referitoare la managementul financiar, 

gestiunea riscurilor şi controlul intern, în vederea formării şi perfecţionării 

profesionale; 

- Efectuează  audit  ad –hoc  de  asigurare  şi  de  consiliere; 

- Raportează periodic primarului Comunei Gornet- Cricov şi altor structuri abilitate 

asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de  

audit; 

- Elaborează rapoarte periodice cu privire la activităţile de audit public intern şi le 

înaintează organelor în drept; 

 

4 . COMPARTIMENTUL   INTRETINERE 

            Atribuţiile sunt îndeplinite de: un guard, un muncitor   şi un șofer, care au 

următoarele atribuţii: 

- asigură curatenia generala la primarie interior şi exterior; 

- întretine spatiile verzi şi florale din incinta curtii primariei; 

- anunta ori de câte ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie; 

- anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu; 

- verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri şi intrarile 

primariei  

- asigura  pe  timp  de  iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu 

maxima responsabilitate a centralei termice şi a instalatiilor aferente; 

- asigura curatenia la sala de sedinte şi camerele oficiale ale primariei; 

- sprijina şi ajuta functionarii şi salariatii Institutiei Primarului Comunei Gornet- 

Cricov la arhivarea şi expertizarea documentelor; 

- asigura curatenia şi incalzirea în sezonul rece a tuturor spaţiilor şi dependinţelor 

aparţinând Primăriei Comunei Gornet- Cricov; 

- participa la orice activitate la nivel de primarie când sunt solicitaţi; 

- asigură înştiinţarea persoanelor invitate de funcţionarii din aparatul de specialitate al 

primarului, în timp util; 

- gestionează în mod real si corespunzator autobuzul din dotare; 
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- întocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima 

functionare a acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor 

de parcurs si a chitantelor emise privind prestatiile executate in lucrari de vidanjare la  

cetatenii comunei, institutii publice, agenti economici; 

- executa transportul elevilor pe baza folilor de parcurs, a registrului cu evidenta 

lucrarilor  executate  si  a  chitantelor  emise; 

             Responsabilităţi  (pentru   personalul din structura sa): 

1.  răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de secretul datelor şi al 

informaţiilor cu caracter confidenţial, la care are acces ca urmare a executării 

atribuţiilor de serviciu; 

2.  răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod 

conştiincios  a  îndatoririlor  de  serviciu ; 

3.  răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce îi revin potrivit legii, a 

măsurilor  aprobate sau dispuse expres de către conducerea Primăriei şi de raportarea 

operativă asupra  modului de realizare a acestora; 

4.  răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, 

informaţiilor, măsurilor şi sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 

5.  sesizează şi gestionează eventualii factori cu impact negativ, care ar putea împiedica 

realizarea  obiectivelor şi îi evidenţiază în Fișa de alertă la risc; 

6.  asigură prezentarea pe  linie  ierarhică a acestor  fişe  în  vederea  monitorizării  

măsurilor  întreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor; 

7.  întocmește registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea şi raportarea 

trimestrială a  acestora; 

8.  având în vedere documentele utilizate în activitatea respectivă (documente create în 

interiorul  compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara 

entității publice),elaborează şi aprobă procedurile de lucru proprii, actualizându-le  pe 

parcursul execuţiei; 

9.  exercită cu responsabilitate orice alte atribuţii stabilite prin fişa postului. 

 

5. COMPARTIMENTUL   CULTURĂ 

 

               ● Atributiile pentru activitatea ce priveste biblioteca: 

               Biblioteca  Comunei  Gornet- Cricov  functioneaza  ca  institutie  publica 

specializata, ale carei atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, 

dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, a publicatiilor seriale, a altor documente 

de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de 

informare, cercetare, educaţie sau recreere; iniţierea, organizarea si desfasurarea de 

proiecte si programe  culturale, inclusiv  in parteneriat  cu  autoritati si instituţii publice 

sau prin parteneriat  public – privat . 

              Activitatea  Bibliotecii  Comunei  Gornet- Cricov  se  structureaza  si  se 

dimensioneaza raportat la populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa 

fiind finantata din bugetul local si din alte surse, potrivit legislatiei in vigoare. 

             Biblioteca Comunei Gornet- Cricov activitatea de lectura publica si ofera 

servicii de documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de 

date proprii fiind gratuit. 

- Ţine evidenţa unităţilor de învăţământ existente pe raza Comunei Gornet- Cricov; 
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- Adună şi centralizează date şi informaţii privind necesităţile şi preocupările 

instituţiilor de învăţământ şi cultură pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local şi 

de executiv, în vederea  implicării  administraţiei  în  realizarea  manifestărilor  

acestora; 

- Se ocupă de manifestările culturale stabilite de Consiliul Local şi realizează 

calendarul anual al manifestărilor culturale; 

- Întocmeşte  situaţia  statistică  pentru Direcţia Judeţeană pentru Cultură, Culte şi 

Patrimoniu Cultural Naţional; 

- Face propuneri pentru cuprinderea în bugetul local a fondurilor necesare pentru 

funcţionarea în bune condiţii a bibliotecii comunale; 

 

6. COMPARTIMENTUL  DE  POLIȚIE LOCALA 

 

              Poliţia locala a comunei Gornet - Cricov şi se aplică personalului Poliţiei  

locale organizate la nivelul acestei  unități  administrativ-teritoriale  în  conformitate  

cu  dispoziţiile  Legii  poliţiei  locale  nr.155/2010. 

              La nivelul comunei Gornet - Cricov se organizează Poliția locală, în 

condiţiile legii, ca un compartiment functional - Compartimentul  poliție locală,   

ordine și liniște publică, fără personalitate juridică, în cadrul aparatului de 

specialitate al primarului, în subordinea directă a primarului și viceprimarului. 

              Poliţia locală îşi desfăşoară activitatea în interesul comunității locale, pe 

baza rincipiilor: legalităţii, încrederii, previzibilităţii, proximităţii şi proporţionalităţii, 

deschiderii şi transparenţei, eficienţei şi eficacităţii, răspunderii şi responsabilităţii,  

imparţialităţii  şi nediscriminării. 

                Personalul Poliției locale a comunei Gornet - Cricov se compune din 

funcționari  publici cu statut special de polițiști locali și personal contractual. 

               Poliția locală a comunei Gornet - Cricov poate detașa sau primi polițiști 

locali. Detașarea  polițiștilor  locali se face prin încheierea  de acorduri între 

unitățile  administrative- teritoriale. 

 Modul de organizare, structura funcţională, statul de funcţii, numărul de posturi şi 

categoriile de personal încadrat, normele de înzestrare şi consum de materiale ale 

Poliţiei locale  se stabilesc  prin prezentul  regulament  de  organizare  şi funcţionare,  

aprobat  prin  hotărârea autorității administrației publice locale deliberative. 

                 Atribuțiile  poliției  locale  a  comunei Gornet – Cricov: 

-  Poliția locală își exercită atribuțiile privind apărarea drepturilor și libertăților 

fundamentale ale persoanei, a proprietății publice și private, prevenirea și descoperirea 

infracțiunilor, în următoarele domenii: 

a) ordine şi linişte publică, precum și pază a bunurilor; 

b) circulaţia pe drumurile publice; 

c) disciplina în construcţii şi afişaj stradal; 

d) protecţia mediului; 

e) activitatea comercială; 

f) evidenţa persoanelor; 

g) alte domenii stabilite prin lege. 

             Poliția locală desfășoară următoarele activități specifice: 

a) în interesul comunităţii locale, exclusiv pe baza şi în executarea legii, cât şi a 

actelor autorităţii deliberative şi ale celei executive ale administraţiei publice locale; 
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b) în conformitate cu reglementările specifice fiecărui domeniu de activitate, stabilite 

prin acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale. 

        În domeniul ordini și liniști publice, precum și al pazei bunurilor,poliția locală 

 are următoarele atribuții: 

a) menţine ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de 

ordine şi  siguranţă publică al unității administrative-teritoriale, aprobat în condiţiile 

legii; 

b) menţine ordinea publică în imediata apropiere a unităţilor de învăţământ publice, a 

unităţilor sanitare publice, în parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al 

unității administrative-teritoriale, în zonele comerciale şi de agrement, în parcuri, 

piețe, cimitire, precum şi în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea şi/sau 

în administrarea unității administrative-teritoriale sau a altor instituţii/servicii publice 

de interes local, stabilite prin planul de ordine şi siguranţă publică; 

c)   participă,   împreună   cu   autorităţile   competente   prevăzute   de  lege,   potrivit 

competenţelor,  la activităţi de salvare şi evacuare a persoanelor şi a bunurilor 

periclitate de  calamităţi naturale ori catastrofe, precum şi de limitare şi înlăturare 

a urmărilor provocate de astfel de evenimente; 

d)  acţionează  pentru  identificarea  cerşetorilor,  a  copiilor  lipsiţi  de  

supravegherea  şi ocrotirea părinţilor sau a reprezentanţilor legali, a persoanelor fără 

adăpost şi procedează la încredinţarea acestora serviciului public de asistenţă socială 

în vederea soluţionării problemelor acestora, în condiţiile legii; 

e) constată contravenţii şi aplică sancţiuni,  potrivit competenţei,  pentru 

nerespectarea legislaţiei privind regimul de deţinere a câinilor periculoşi sau agresivi, 

a celei privind programul de gestionare a câinilor fără stăpân şi a celei privind 

protecţia animalelor şi sesizează serviciile specializate pentru gestionarea câinilor 

fără stăpân despre existenţa acestor câini şi acordă sprijin personalului specializat 

în capturarea şi transportul acestora la adăpost; 

f) asigură protecţia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din 

instituţiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori 

acţiuni specifice; 

g) participă, împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea ordinii şi liniştii 

publice cu ocazia mitingurilor, marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de 

pichetare, acţiunilor comerciale promoţionale, manifestărilor cultural-artistice, 

sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum şi a altor asemenea 

activităţi care se desfăşoară în spaţiul public şi care implică aglomerări de 

persoane; 

h)  asigură  paza  bunurilor  şi  obiectivelor  aflate  în  proprietatea  unității  

administrativ-teritoriale şi/sau în administrarea autorităţilor administraţiei publice 

locale sau a altor servicii/instituţii publice de interes local, stabilite de consiliul local; 

i) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale 

privind convieţuirea  socială  stabilite  prin  legi  sau  acte  administrative  ale  

autorităţilor  administraţiei publice centrale şi locale, pentru faptele constatate în raza 

teritorială de competenţă; 

j) execută, în condiţiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire 

penală şi instanţele de judecată care arondează unitatea  administrativ-teritorială,  

pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenţă; 



  ◄ PRIMARIA GORNET-CRICOV ► ◄ REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ► 

35 

 

k) participă, alături de Poliţia Română, Jandarmeria Română şi celelalte forţe ce 

compun sistemul integrat de ordine şi siguranţă publică, pentru prevenirea şi 

combaterea infracţionalităţii stradale; 

l) cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la 

mobilizare şi/sau de clarificare a situaţiei militare a rezerviştilor din Ministerul 

Apărării Naţionale; 

m) asigură măsuri de protecţie a executorilor judecătoreşti cu ocazia executărilor 

silite, în condițiile legii; 

n)   acordă,   pe   teritoriul   unității   administrative-teritoriale,   sprijin   imediat   

structurilor  competente cu atribuţii în domeniul menţinerii, asigurării şi restabilirii 

ordinii publice. 

      În  domeniul  circulaţiei  pe drumurile  publice,  poliţia  locală  are următoarele   

atribuţii: 

a) asigură  fluenţa  circulaţiei  pe  drumurile  publice  din raza  teritorială  de 

competenţă, având dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a 

conducătorilor de autovehicul exclusiv  pentru  îndeplinirea  atribuţiilor  conferite  de  

prezenta  lege  în domeniul  circulaţiei  pe drumurile publice; 

b) verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutieră şi sesizează nereguli 

constatate privind starea indicatoarelor şi a marcajelor rutiere şi acordă asistenţă în 

zonele unde se aplică marcaje rutiere; 

c) participă  la acţiuni comune cu administratorul  drumului pentru înlăturarea 

efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, 

ploaie torenţială, grindină, polei şi alte asemenea fenomene, pe drumurile publice; 

d) participă, împreună cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române, la 

asigurarea măsurilor   de   circulaţie   ocazionate   de  adunări   publice,   mitinguri,   

marşuri,   demonstraţii, procesiuni, acţiuni de pichetare, acţiuni comerciale 

promoţionale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, 

după caz, precum şi de alte activităţi care se desfăşoară pe drumul public şi implică 

aglomerări de persoane; 

e) sprijină unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române în asigurarea măsurilor 

de circulaţie  în  cazul  transporturilor  speciale  şi  al  celor  agabaritice  pe  raza  

teritorială  de competenţă; 

f) acordă sprijin unităţilor/structurilor  teritoriale ale Poliţiei Române în luarea 

măsurilor pentru asigurarea fluenţei şi siguranţei traficului; 

g) asigură, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente şi 

ia primele măsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor şi 

a făptuitorilor şi, dacă se impune, transportul victimelor la cea mai apropiată unitate 

sanitară; 

h)  constată  contravenţii  şi  aplică  sancţiuni  pentru  încălcarea  normelor  legale  

privind oprirea, staţionarea, parcarea autovehiculelor şi accesul interzis, având dreptul 

de a dispune măsuri de ridicare a autovehiculelor staţionate neregulamentar; 

i) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind 

masa maximă admisă şi accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a 

efectua semnale de oprire a conducătorilor acestor vehicule; 

j) constată contravenţii şi aplică sancţiuni  pentru încălcarea normelor  rutiere de 

către pietoni, biciclişti, conducători de mopede şi vehicule cu tracţiune animală; 
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k)  constată  contravenţii  şi  aplică  sancţiuni  pentru  nerespectarea  prevederilor  

legale  referitoare la circulaţia în zona pietonală, în zona rezidenţială, în parcuri şi 

zone de agrement, precum şi pe locurile de parcare adaptate, rezervate şi semnalizate 

prin semnul internaţional pentru persoanele cu handicap; 

l)  aplică  prevederile  legale  privind  regimul  juridic  al  vehiculelor  fără  stăpân  

sau abandonate pe terenuri aparţinând domeniului public sau privat al statului ori al 

unităţilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale; 

m) cooperează cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române pentru 

identificarea  deţinătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staţionării 

neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public. 

             În domeniul disciplinei în construcţii şi al afişajului stradal, poliţia locală 

are următoarele atribuţii: 

a)  efectuează  controale  pentru  identificarea  lucrărilor  de  construcţii  executate  

fără autorizaţie de construire sau desfiinţare, după caz, inclusiv a construcţiilor cu 

caracter provizoriu;  

b) efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respectă autorizaţia 

de executare a lucrărilor de reparaţii ale părţii carosabile şi pietonale; 

c) verifică respectarea normelor legale privind afişajul publicitar, afişajul electoral şi 

orice altă formă de afişaj/reclamă, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la 

locul de desfăşurare a activităţii economice; 

d) participă la acţiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a construcţiilor 

efectuate fără autorizaţie pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale ori pe  spaţii   aflate   în   administrarea   autorităţilor   

administraţiei   publice   locale   sau   a   altor instituţii/servicii publice de interes 

local, prin asigurarea protecţiei perimetrului şi a libertăţii de acţiune a personalului 

care participă la aceste operaţiuni specifice; 

e)  constată,  după  caz,  conform  atribuţiilor  stabilite  prin  lege,  contravenţiile  

privind disciplina  în  domeniul  autorizării  executării  lucrărilor  în  construcţii  şi  

înaintează  procesele- verbale  de  constatare  a contravenţiilor,  în  vederea  aplicării  

sancţiunii,  compartimentului  de specialitate care coordonează activitatea de 

amenajare a teritoriului şi de urbanism sau, după  caz, preşedintelui consiliului 

judeţean respectiv primarului unităţii administrativ-teritoriale  în a cărui rază de 

competenţă s-a săvârşit contravenţia sau persoanei împuternicite de aceştia. 

           În domeniul protecţiei mediului, poliţia locală are următoarele atribuţii: 

a) controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport 

şi depozitare a deşeurilor menajere şi industriale; 

b)  sesizează  autorităţile  şi  instituţiile  publice  competente  cazurile  de  

nerespectare  a   normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică; 

c) participă la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor; 

d) identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii/ 

subdiviziunii administrativ-teritoriale  sau pe spaţii aflate în administrarea 

autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor  instituţii/servicii  publice  de 

interes  local şi aplică procedurile  legale  pentru ridicarea acestora; 

e) verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; 

f) verifică asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a 

rigolelor, îndepărtarea zăpezii şi a gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi deratizarea 

imobilelor; 



  ◄ PRIMARIA GORNET-CRICOV ► ◄ REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ► 

37 

 

g) verifică existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau 

juridice, potrivit legii; 

h) verifică ridicarea deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în 

conformitate cu graficele stabilite; 

i) verifică şi soluţionează, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor 

administraţiei publice  locale,  sesizările  cetăţenilor  privind  nerespectarea  normelor  

legale  de  protecţie  a mediului şi a surselor de apă, precum şi a celor de gospodărire a 

localităţilor; 

j) constată contravenţii şi aplică sancţiuni  pentru încălcarea  normelor  legale 

specifice  realizării atribuţiilor prevăzute la lit. a) - i), stabilite în sarcina 

autorităţilor administraţiei publice locale. 

          În domeniul activităţii comerciale, poliţia locală are următoarele atribuţii: 

a) acţionează pentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului 

stradal şi  a  activităţilor  comerciale,  respectiv  a  condiţiilor  şi  a  locurilor  stabilite  

de  autorităţile administraţiei publice locale; 

b) verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de 

operatori economici,   persoane   fizice   şi  juridice   autorizate   şi   producători   

particulari   în   pieţele agroalimentare,   târguri   şi  oboare,   precum   şi   respectarea   

prevederilor   legale   de   către administratorii pieţelor agroalimentare; 

c) verifică  existenţa  la  locul de  desfăşurare  a  activităţii  comerciale  a 

autorizaţiilor,  a aprobărilor,  a documentelor  de  provenienţă  a  mărfii,  a buletinelor  

de  verificare  metrologică pentru cântare, a avizelor şi a altor documente stabilite prin 

legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale; 

d) verifică  respectarea  normelor  legale  privind  comercializarea  obiectelor  cu  

caracter religios; 

e) verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare şi a 

locurilor de comercializare a produselor din tutun şi a băuturilor alcoolice; 

f) verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi 

funcţionare al operatorilor economici; 

g) identifică mărfurile şi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al 

unităţii administrativ-teritoriale  sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor 

administraţiei publice locale  ori  a  altor  servicii/instituţii  de  interes  local  şi  aplică  

procedurile  legale  de  ridicare  a acestora; 

h) verifică respectarea regulilor şi normelor de comerţ şi prestări de servicii stabilite 

prin acte normative în competenţa autorităţilor administraţiei publice locale; 

i) cooperează şi acordă sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de protecţie 

a consumatorilor  în  exercitarea  atribuţiilor  de  serviciu  specifice  domeniului  de  

activitate  al acestora; 

j) verifică respectarea obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afişarea 

preţurilor,  a produselor comercializate  şi a serviciilor şi sesizează  autorităţile  

competente  în cazul în care identifică nereguli; 

k) verifică şi soluţionează, în condiţiile legii, petiţiile primite în legătură cu actele şi 

faptele  de comerţ desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale; 

l) constată contravenţii şi aplică sancţiuni  pentru încălcarea normelor  legale 

specifice realizării atribuţiilor prevăzute la lit. a) - j), stabilite în sarcina autorităţilor 

administraţiei publice  locale. 
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          În domeniul evidenţei persoanelor, poliţia locală are următoarele atribuţii: 

a) înmânează cărţile de alegător persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani; 

b) cooperează cu alte autorităţi competente în vederea verificării, la cererea acestora, a 

unor date cu caracter personal, dacă solicitarea este justificată prin necesitatea 

îndeplinirii unei atribuţii prevăzute de lege, cu respectarea reglementărilor legale 

privind prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date; 

c) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale 

privind domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, inclusiv 

asupra obligaţiilor pe care le au persoanele prevăzute la art. 37 alin. (2) din 

Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 

97/2005  privind evidenţa,  domiciliul,  reşedinţa  şi actele de identitate  ale 

cetăţenilor  români, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 290/2005, cu 

modificările şi completările ulterioare; 

d) cooperează cu serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor pentru 

punerea în legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate şi a minorilor cu 

vârstă peste 14 ani, care nu au acte de identitate. 

             În cazul infracţiunilor flagrante, personalul poliţiei locale imobilizează 

făptuitorul, ia  măsuri  pentru  conservarea  locului  faptei,  identifică  martorii  

oculari,  sesizează  imediat organele  competente  şi predă  făptuitorul,  pe  bază  de  

proces-verbal,  în  vederea  continuării cercetărilor. 

               Poliţia  locală  comunică,  de îndată,  organelor  abilitate  datele  cu  privire  

la aspectele  de încălcare  a  legii,  altele  decât  cele  stabilite  în competenţa  sa,  de 

care  a luat cunoştinţă cu ocazia îndeplinirii misiunilor şi activităţilor specifice. 

             În exercitarea atribuţiilor ce îi revin, poliţia locală cooperează cu unităţile, 

respectiv cu structurile  teritoriale ale Poliţiei Române, ale Jandarmeriei Române,  

ale Poliţiei de Frontieră Române  şi ale Inspectoratului  General  pentru Situaţii de 

Urgenţă,  cu celelalte  autorităţi  ale administraţiei publice centrale şi locale şi 

colaborează cu organizaţii neguvernamentale, precum şi cu persoane fizice şi juridice, 

în condiţiile legii. 

              Poliţia locală solicită intervenţia unităţilor/structurilor teritoriale competente 

ale Poliţiei Române sau ale Jandarmeriei Române pentru orice alte situaţii ce 

excedează atribuţiilor ce îi revin, potrivit legii. 

             În cazul executării în comun cu unităţile/structurile Poliţiei Române sau cu 

cele ale Jandarmeriei Române a unor misiuni în domeniul menţinerii sau asigurării 

ordinii publice ori pentru dirijarea circulaţiei rutiere, efectivele poliţiei locale 

acţionează sub coordonarea directă a Poliţiei Române sau a Jandarmeriei Române, 

după caz. 

            Poliţia locală a comunei Gornet - Cricov poate încheia cu alte autorităţi şi 

instituţii   publice protocoale de cooperare având ca obiect detalierea modalităţilor 

prin care, în limitele competenţelor legale ale fiecărei structuri, acestea îşi oferă 

sprijin în îndeplinirea activităţilor sau a misiunilor specifice. 

              Organizarea şi executarea activităţii de pază a bunurilor şi asigurarea ordinii 

şi siguranţei publice se realizează pe baza planurilor de ordine și siguranță publică. 

             Planurile de ordine și siguranță publică se aprobă de către Consiliul Local al 

comunei  Gornet - Cricov, la propunerea Comisiei locale de ordine publică. 

             Organigrama, numărul de personal şi Regulamentul de organizare şi 

funcţionare a Poliţiei Locale a comunei Gornet - Cricov se aprobă prin hotărâre a 
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Consiliului local al comunei Gornet - Cricov, la propunerea Primarului comunei 

Gornet - Cricov, cu avizul Comisiei locale de ordine publică. 

              În  privinţa  organizării  şi  funcţionării  poliţiei  locale,  Consiliul  Local  

al  comunei  Gornet - Cricov  are  următoarele atribuţii: 

          a. aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare a poliţiei locale, în 

conformitate cu prevederile Legii administrației publice locale nr. 215/2001, 

republicată, cu modificările şi completările ulterioare, şi ale legislației speciale în 

materie; 

          b.  stabileşte,  în  conformitate  cu  prevederile  Legii  administrației  publice  

locale  nr.215/2001,  republicată,  cu  modificările  şi  completările  ulterioare  şi ale  

legislației  speciale  în materie,  procedurile  şi criteriile pentru organizarea  

concursului  în vederea ocupării  funcțiilor publice vacante în cadrul Poliției locale a 

comunei Gornet - Cricov; 

        c. stabileşte, în condiţiile legii, criterii specifice pentru evaluarea activităţii 

poliţiei locale; 

        d. aprobă, potrivit competenţelor sale, condiţiile materiale şi financiare necesare 

pentru funcţionarea poliţiei locale; 

       e. analizează, împreună cu comisia locală de ordine publică, activitatea poliţiei 

locale, în condiţiile legii, şi stabileşte măsuri de îmbunătăţire a activităţii acesteia; 

       f. stabileşte, la propunerea comisiei locale de ordine publică, măsurile necesare 

pentru buna  funcţionare  a  poliţiei  locale  şi  pentru  încadrarea  activităţii  acesteia  

în  normele  şi procedurile stabilite de unitatea de reglementare; 

       g. aprobă, la propunerea Comisiei locale de ordine publică, planul de ordine şi 

siguranţă publică al comunei Gornet - Cricov; 

       h. stabilește bunurile şi obiectivele aflate în proprietatea unităţii administrativ-

teritoriale şi/sau  în  administrarea  autorităţilor  administraţiei  publice  locale  sau  a  

altor  servicii/instituţii publice de interes local, a căror pază va fi asigurată de către 

Poliția locală; 

       i.  exercită  orice  alte  atribuții  reglementate  prin  legislația  în  materie  în  

competența autorității administrației publice locale deliberative. 

           Poliţia   Locală   a  comunei  Gornet –Cricov se   subordonează   Primarului   

și  viceprimarului comunei Gornet - Cricov, care, în această calitate, îndeplinesc 

următoarele  atribuţii: 

       a) îndrumă, supraveghează, controlează  şi analizează activitatea Poliţiei 

Locale ca și compartiment fără personalitate juridică în cadrul aparatului de 

specialitate al primarului; 

       b) propun consiliului  local spre aprobare,  în condiţiile  legii,  organigrama,  

numărul  de personal şi Regulamentul de organizare şi funcţionare a Poliției locale a 

comunei Gornet - Cricov; 

       c)   primarul numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea,  modificarea şi 

încetarea raporturilor de serviciu ale funcționarilor publici din cadrul Poliției locale 

respectiv ale raporturilor de muncă ale personalului contractual, în condițiile legii; 

        d) asigură repartizarea spaţiilor necesare funcţionării Politiei locale a comunei 

Gornet-Cricov  ; 

        e) propun spre aprobare consiliului local bugetul Poliției locale a comunei Gornet 

- Cricov; 
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        f)  informeaza ,trimestria si ori de cate ori  se solicita   de catre Consiliul local 

,Primar, Viceleprimar  despre  activitatea politiei locale ;  

       g) dispun de îndată măsuri, conform competenţei, cu privire la situaţiile de fapt 

cu care sunt sesizați de Poliția locală a comunei Gornet - Cricov şi urmăreşc  

realizarea în practică  a acestora; 

         h)  organizează  consultări  cu  membrii  comunităţii  locale  şi  cu  organizaţii 

nonguvernamentale cu privire la priorităţile activităţii Poliţiei locale a comunei Gornet 

- Cricov; 

         i)  propun  consiliului  local  adoptarea  unor  hotărâri  prin  care  să  prevină  

faptele  care afectează climatul social; 

        j) analizează  modul de cooperare cu celelalte  instituţii cu atribuţii în 

domeniul ordinii publice (poliţia, jandarmeria şi a altor structuri de pază); 

        k) primesc sesizări din partea membrilor comunităţii locale, cu privire la 

deficienţele constatate în activitatea Poliţiei locale a comunei Gornet - Cricov; 

      l)  supun  spre  aprobare  consiliului  local  procedurile  şi  criteriile  pentru  

organizarea concursului în vederea ocupării funcțiilor publice vacante din cadrul 

Poliției locale; 

     m) supun  spre  aprobare  consiliului  local  bunurile  şi obiectivele  aflate  în 

proprietatea unităţii administrativ-teritoriale  şi/sau în administrarea autorităţilor 

administraţiei publice locale sau a altor servicii/instituţii publice de interes local, a 

căror pază va fi asigurată de către Poliția locală; 

     n) primarul împuternicește, prin dispoziţie, poliţiştii locali ca agenţi constatatori, 

în oricare dintre situaţiile în care această calitate îi este stabilită, prin acte normative, 

primarului; 

   o)  exercită  orice  alte  atribuții  reglementate  prin  legislația  în  materie  în  

competența autorității administrației publice locale executive. 

 

14.ACTIVITATEA DE SANATATE SI SECURITATEA MUNCII- 

 -PSI ,SSM 

 

      Atributii  in activitatea de sanatate si securitatea muncii- -PSI ,SSM 

asigură  identificarea  pericolelor  şi  evaluarea  riscurilor  de  accidentare  şi  

îmbolnăvire profesională la locurile de muncă/ posturile de lucru; 

asigură întocmirea „fişelor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de 

muncă; 

elaborează şi actualizează „planul de prevenire şi protecţie”; 

asigură obţinerea autorizaţiei de funcţionare din punctul de vedere al securităţii şi 

sănătăţii în muncă; 

elaborează instrucţiuni proprii pentru completarea şi/  sau  aplicarea 

reglementărilor de securitate şi sănătate în muncă, ţinând seama de particularităţile 

activităţilor şi ale primăriei, precum şi ale locurilor de muncă/ posturilor de lucru; 

asigură instruirea şi informarea personalului din primărie în probleme de 

securitate şi sănătate în muncă; 

controlează cunoaşterea şi aplicarea de către toţi lucrătorii a măsurilor prevăzute în 

planul de prevenire şi protecţie stabilit, precum şi a prevederilor legale în 

domeniul securităţii şi 

sănătăţii în muncă; 
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gestionează fişele de instruire individuale privind securitatea şi sănătatea în muncă; 

prezintă  documentele  şi  dă  relaţiile  solicitate  de  către  inspectorii  de  muncă  în  

timpul controlului sau al efectuării cercetării evenimentelor; 

ţine evidenţa meseriilor şi profesiilor prevăzute  de legislaţia specifică, pentru  

care este necesară autorizarea exercitării lor; 

ţine evidenţa posturilor de lucru care necesită examene medicale suplimentare; 

asigură întocmirea solicitărilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, 

precum şi pentru programarea noilor angajaţi la acest examen; 

asigură programarea angajaţilor pentru efectuarea controlului medical periodic; 

ţine evidenţa „Fişelor de aptitudine” ale salariaţilor, emise de către medicul de 

medicina 

muncii; 

identifică echipamentele individuale de protecţie necesare pentru posturile de 

lucru din unitate şi întocmeşte necesarul de dotare al lucrătorilor cu echipament 

individual de protecţie; 

întocmeşte necesarul de materiale igienico-sanitare; 

întocmeşte necesarul de mijloace materiale pentru desfăşurarea activităţilor de 

prevenire şi protecţie; 

participă la cercetarea accidentelor de muncă şi ţine evidenţa acestora; 

participă la şedinţele Comitetului de securitate şi sănătate în muncă; 

elaborează instrucţiuni proprii în domeniul situaţiilor de urgenţă pe baza 

reglementărilor specifice emise de către organele de specialitate abilitate; 

asigură instruirea şi informarea personalului în domeniul situaţiilor de urgenţă; 

gestionează fişele de instruire individuale în domeniul situaţiilor de urgenţă; 

verifică şi îndrumă personalul primăriei în aplicarea măsurilor de protecţie civilă, 

prevenirea şi stingerea incendiilor; 

ţine evidenţa stingătoarelor din dotarea primăriei şi completează ori de câte ori este 

nevoie   necesarul cu aceste echipamente; 

întocmeşte planul de evacuare, în caz de situaţii de urgenţă, a personalului, 

bunurilor  materiale şi valorilor existente; 

 

15.  SERVICIUL  PENTRU SITUAŢII   DE  URGENŢĂ 

 

               Atributiile   serviciului pentru situaţii de urgenţă: 

                 Atribuțiile serviciului voluntar pentru situaţii de urgenţă sunt: 

- desfăşoară activităţi de informare/instruire privind cunoaşterea şi respectarea regulilor 

şi măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

- verifică modul de aplicare a normelor, reglementărilor tehnice şi dispoziţiilor care 

privesc apărarea împotriva incendiilor în domeniul de competenţă; 

- asigură intervenţia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor şi 

protecţia persoanelor, animalelor şi a bunurilor periclitate de incendii sau în alte situaţii 

de urgenţă. 

- serviciul voluntar pentru situaţii de urgenţă îşi îndeplineşte atribuţiile într-un sector 

de competenţă desfăşurând acţiuni în timp oportun de prevenire cât şi de avertizare a 

populaţiei, limitarea, înlăturarea sau contracararea factorilor de risc precum şi a 

efectelor negative şi a impactului produs de evenimentele excepţionale respectiv în 
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scopul prevenirii agravării situaţiei de urgenţă, limitării sau înlăturării după caz a 

consecinţelor acestora. 

 

16. CONSILIERUL   PERSONAL   AL  PRIMARULUI 

 

                           Atributii privind consilierul personal  al primarului sunt desemnate 

prin Dispoziții ale Primarului  comunei Gornet-Cricov; 

 

 
CAPITOLUL III 

 
REGULI ŞI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE 

 
 

               Pentru a se asigura bunul mers al activităţii tuturor compartimentelor din cadrul 

Institutiei Primarului Gornet - Cricov, se stabilesc reguli generale de funcţionare, care 

trebuie respectate de către toţi salariaţii. 

             Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea în care mai multe 

compartimente din 

primărie conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor sarcini stabilite de 

conducerea 

executivului. 

 

III. 1. Procedura de efectuare a achiziţiilor de produse, servicii sau lucrări 

 

          Compartimentul  emitent va întocmi un referat de necesitate şi oportunitate  

pentru  orice achiziţie de servicii sau produse, care va cuprinde: 

- denumirea  serviciului sau a produsului (pentru încadrarea de către compartimentul  

Financiar-contabil ,/Achizitii Publice/ Resurse Umane a codului CPSA,CPV din 

catalogul CAEN reprezentantul fiecărui compartiment solicitant se va consulta pentru 

identificarea şi încadrarea corectă a acestor coduri cu reprezentantul  Achiziţii Publice); 

- cantitatea de produse solicitată sau lucrarea vizată; 

- valoarea estimată în lei şi euro, fără TVA, pe bucată şi valoarea totală a achiziţiei, 

cumulată pe 12 luni, pentru produsele similare; 

- capitolul din prevederea bugetară pe anul în curs, unde există prevăzute fondurile 

pentru achiziţie. 

         Referatul va fi semnat de către şeful compartimentului care solicită achiziţia, şi 

va purta viza CFP    a compartimentului  Financiar –contabil . 

Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar în limita delegaţiilor de competenţă şi 

va 

fi transmis compartimentului Financiar-contabil , în vederea stabilirii modalităţii de 

achiziţie în conformitate cu prevederile legale. 

       Compartimentul  financiar-contabil  va constitui un registru special şi va 

nominaliza o persoană de specialitate  care să urmărească şi să ţină evidenţa achiziţiilor 

de produse  similare. 
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                             III.2.  Procedura urmăririi contractelor de achiziţii publice  

 

               Contractele încheiate de Institutia Primarului Gornet - Cricov, cu persoane 

fizice sau juridice vor fi elaborate şi redactate de un reprezentant al primăriei, consilier 

juridic, care va semna pe fiecare contract elaborat şi va răspunde din punct de vedere 

juridic de corectitudinea datelor, precum si de legalitatea clauzelor. 

              Contractele propuse de părţile contractante vor avea doar un caracter 

consultativ. 

              Contractele se semnează, din partea primăriei, de către Primar,  de  seful 

compartimentului financiar –contabil  care a iniţiat procedura de achiziţie (prin 

întocmirea referatului de necesitate şi oportunitate) sau un împuternicit legal al 

acestuia, şi va purta viza de control financiar preventiv.             

            Contractele vor fi semnate pe fiecare pagină, de către ambele părţi. 

            După semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fără a fi însoţit 

de un referat, în care să se stipuleze natura modificărilor intervenite . 

           Compartimentul financiar –contabil va urmarii si gestiona  modul de 

îndeplinire a clauzelor contractului . 

             Procesul-verbal de recepţie a serviciului sau produsului care face obiectul 

contractului va 

fi semnat de către seful compartimentului  financiar-contabil sau  de  persoana 

desemnată să urmărească contractul şi celelalte părţi contractante. 

             Facturile emise de către partea contractantă vor purta viza bun de plata, plata se 

va efectua numai dupa acordarea controlului financiar preventiv. 

 

IV.3. Procedura gestionării şi comunicării informaţiilor de interes public 

  

           În conformitate cu prevederile Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la 

informaţiile de interes public, prin informaţii de interes public se înţelege orice 

informaţie care priveşte activităţile unei autorităţi publice sau instituţii publice, 

indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaţiei. 

Pentru a se asigura informarea eficientă şi corectă a cetăţenilor care se adresează 

primăriei, prin intermediul compartimentelor care desfăşoară activităţi de relaţii cu 

publicul, direcţiile (serviciile, birourile, compartimentele) din aparatul propriu al 

primăriei au obligaţia de a comunica acestora, din oficiu, toate informaţiile de interes 

public, pentru a fi puse la dispoziţia cetăţenilor, precum şi toate modificările care apar 

pe parcursul timpului. 

 

             Vor fi comunicate din oficiu următoarele informaţii de interes public: 

- actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea primăriei; 

-structura organizatorică, atribuţiile compartimentelor, programul de funcţionare, 

programul de audienţe al Institutiei Primarului Gornet - Cricov, numele şi prenumele 

persoanelor din conducerea primăriei şi ale funcţionarului responsabil cu difuzarea 

informaţiilor publice; 

- coordonatele de contact ale Institutiei Primarului Gornet - Cricov, respectiv: 

denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de 

internet; 

- sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil; 
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- lista cuprinzând documentele de interes public; 

- lista cuprinzând categoriile de documente, produse şi/sau servicii, gestionate potrivit 

legii; 

- modalităţile de contestare a deciziei autorităţii sau a instituţiei publice în situaţia în 

care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de acces la informaţiile de 

interes public solicitate. 

Aceste informaţii vor fi comunicate şi Serviciul Utilitati Publice si Guvernanta 

Corporativa, pentru actualizarea paginii de web a Institutiei Primarului Gornet - 

Cricov,. 

Conducătorii compartimentelor care desfăşoară relaţii cu publicul au obligaţia de a 

sesiza, 

în scris, directorii executivi din cadrul primăriei, cu privire la neregulile apărute în ceea 

ce priveşte comunicarea corectă şi la timp a informaţiilor de interes public, în vederea 

remedierii cât mai urgente a acestora. 

 

III. 4.  Procedura privind audienţele. 

 

              După înregistrarea formularelor de audienţă de către funcţionarii desemnaţi , 

acestea vor fi trimise la salariatii  /compatimentele   din cadrul primăriei, după caz. 

Formularele de audienţă vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort 

şi vor fi returnate după completarea lor corectă. 

              Secretariatul impreuna cu  compartimentele /persoanele cu atributii  vor 

întocmi (conform precizărilor primite de la Primar, Viceprimar  programarea 

persoanelor care vor fi primite în audienţă şi vor asigura înscrierea lor într-un registru 

special destinat acestui scop; totodată, vor anunţa telefonic sau în scris, persoanele 

programate asupra datei şi locului ţinerii audienţelor; cu o zi înaintea ţinerii audienţelor 

vor comunica funcţionarilor desemnaţi din cadrul Compartimentului Relaţii cu 

Publicul  data, ora şi  lista persoanelor programate. În timpul audienţelor, 

persoanele desemnate, menţionate anterior, se vor îngriji de  completarea 

corespunzătoare a formularelor. 

 

III. 5. Procedura  privind  comunicarea  modului  de  soluţionare   

a  sesizărilor  telefonice  primite  de  la  populaţie 

 

                  Compartimentele din cadrul primăriei, care au primit spre soluţionare 

sesizări telefonice înregistrate şi distribuite de către  salariatii  care  au obligaţia de a 

comunica în scris, sau de a completa într-un program informatic special destinat acestui 

scop, modul de soluţionare a sesizărilor, conform prevederilor legale. 

 

III. 6. Procedura  privind publicarea anunţurilor în mijloacele mass-media 

 

               Pentru orice anunţ care trebuie publicat în mass-media este necesar un referat 

al compartimentului emitent, aprobat de Primar, în care să se specifice clar data 

apariţiei, publicaţiile, numărul de apariţii şi zilele apariţiilor, precum şi alte detalii 

referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile pentru machetarea paginii). În cazul 

anunţurilor de televiziune şi radio se va indica data apariţiei, numărul de apariţii şi 
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tronsonul de timp în care se doreşte a fi emis, întrucât acesta depinde de orele de 

audienţă. 

             Referatul aprobat, împreună cu textul în clar al anunţului, semnat de emitent, se 

va trimite  cu cel puţin două zile înainte de data primei apariţii, pentru a avea timpul 

minim necesar în vederea pregătirii publicării. 

 

III.7. Reguli  generale  privind  utilizarea  tehnicii de calcul aflată în  

Dotarea  Institutiei  Primarului Gornet - Cricov 

                 Salariaţii  Institutei  Primarului  Gornet - Cricov  au  obligaţia  de  a  utiliza  

tehnica  de  calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai în interes de 

serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. 

                 Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului 

propriu al Institutiei Primarului Gornet - Cricov. 

                În cazul apariţiei unor defecţiuni în funcţionarea aparaturii, salariaţii au 

obligaţia de a anunţa telefonic sau în scris  firmei care asigura mentananta sau, după 

caz, salariatilor cu atributii pe linie de  administrativ, care vor face tot posibilul pentru 

remedierea operativă a acestora, astfel încât activitatea să nu fie perturbată. 

               Este interzisă intervenţia din proprie iniţiativă asupra aparaturii sau 

modificarea setărilor stabilite de către  firmei care asigura mentananta sau, după caz, 

salariatilor cu atributii pe linie de  administrativ. 

               Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicaţii fără înştiinţarea şi/sau 

acordul specialiştilor din cadrul Serviciului Utilitati Publice si Guvernanta Corporativa. 

               Este interzisă instalarea programelor pentru care Institutia Primarului 

Gornet - Cricov nu a  achiziţionat  licenţe. 

               Este interzisă instalarea şi utilizarea jocurilor pe calculator. 

               Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de 

utilizator şi parolă fără acceptul utilizatorului care are drept de acces. Salariaţii au 

obligaţia de a păstra confidenţialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicaţii. 

              Este  interzis  accesul  în  camera  serverelor,  în  lipsa  salariaţilor  

Primariei , comunicarea problemelor sau defecţiunilor apărute se va  face telefonic. 

              Se interzice accesul direct pe server oricărei persoane, în afara salariaţilor 

desemnaţi din cadrul  Primariei sau a fimei  care asigura mentenanta . 

             Este  interzisă  listarea  sau  copierea  de  documente  în  interes  personal;  

în  cazul  documentelor de  serviciu, se  vor lista/copia minimum de  pagini 

necesare, pentru  a evita consumurile inutile de materiale (hârtie, toner) şi 

suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singură dată şi va fi pus la 

dispoziţia tuturor salariaţilor unui compartiment, sau se va consulta  direct pe 

calculator. 

              Este interzisă copierea tipizatelor de acelaşi fel la copiatoarele instituţiei; 

acestea vor fi comandate la tipografie, în baza referatelor de necesitate şi a modelelor 

solicitate de fiecare compartiment în parte. 

 

III. 8. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile,  

fixe şi a autoturismelor  din dotare. 

              Telefoanele mobile, fixe, precum şi autoturismele din dotare se vor utiliza 

numai în interes  de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonanţei de Guvern nr. 

80/ 2001, a Legii nr. 247/2002,  precum şi a dispoziţiilor legale ulterioare. 
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           Contravaloarea depăşirilor telefonice se va suporta de către fiecare salariat în 

parte (în cazul telefoanelor mobile) sau de către toate  persoanele, care au acces la un 

telefon fix, prin grija Serviciului Financiar- Contabil.  

            Toate convorbirile internaţionale se vor consemna într-un registru special 

destinat acestui scop, în care se va trece numele, funcţia, data, numărul de telefon şi 

scopul convorbirii efectuate. 

          Autoturismul  din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului sau  in lipsa 

acestuia  a  viceprimarului.  

 

III.9. Reguli  generale  privind  circulaţia  şi  operarea  documentelor 

  în  cadrul  Institutiei  Primarului Gornet – Cricov 

 

            Toate documentele care circulă în şi între diferitele compartimente ale 

Institutiei Primarului Gornet - Cricov vor primi un număr de înregistrare. Salariaţii 

primăriei care au sarcina de a opera în Registru modul de  urmărire a cererilor au 

obligaţia  de a respecta întocmai instrucţiunile cu privire la înregistrarea, circulaţia şi 

expedierea documentelor primite în scris. 

         Între   compartimente,  documentele  vor  circula  pe  bază  de  semnătură  de  

predare/ primire,  

in  registrul de intrare –iersire a corespondentei  , în care se va specifica numărul şi 

data înregistrării documentului, data şi ora primirii/predării, numele şi semnătura în clar 

a celui care a primit documentul. 

        Fiecare compartiment  în parte va stabili care este circuitul normal al fiecărui tip 

de document, astfel încât să se elimine pe cât posibil întârzierea nejustificată a 

rezolvării unei probleme, cu respectarea reglementărilor legale în vigoare. 

        Circuitul unui tip de document se poate modifica, în funcţie de necesităţi, de către 

fiecare compartiment în parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la 

cunoştinţa tuturor celor implicaţi în rezolvarea problemei respective. 

           Salariaţii Institutiei Primarului comunei Gornet - Cricov au obligaţia de a 

rezolva problemele specifice şi  de a răspunde solicitărilor petenţilor, în termenele de 

rezolvare precizate prin dispoziţiile legale. 

Notele interne, transmise între diferite compartimente, au termen de răspuns 24 de ore 

de la data primirii. 

 Înregistrarea documentelor se va face numai de către salariaţii special desemnaţi şi  

instruiţi în acest scop. 

       Mânuirea şi păstrarea ştampilelor care se aplică pe documente, folosite de 

Consiliul Local 

al comunei  Gornet - Cricov, Primarul comunei i Gornet - Cricov, cadrul primăriei se va 

face numai de către funcţionarii  publici desemnaţi. 

 

III.10.Reguli generaleprivind accesul în sediul  

Primariei  comunei   Gornet – Cricov 

 

             Accesul salariaţilor în sediul Institutia Primarului Gornet - Cricov, se face pe 

baza   Legitimatiei de serviciu . 

            Va  fi  înmânată  fiecărui salariat o Legitimatiei de serviciu. 
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            Salariaţii au obligaţia de a utiliza  Legitimatiei de serviciu la fiecare intrare în 

sediul instituţiei şi vor răspunde în cazul pierderii sau deteriorării intenţionate sau din 

neglijenţă a acesteia, suportând contravaloarea  acesteia . 

            Accesul persoanelor din afara primăriei este permis numai pe baza unui act de 

identitate  , prin confirmare telefonică a salariatul   Primariei . Pe cât posibil, relaţiile 

cu publicul se vor desfăşura în cadrul spaţiului destinat acestui scop. 

 

III. 11.  Procedura  privind   participarea  cetăţenilor  şi  a  asociaţiilor legal 

constituite la procesul de elaborare a actelor normative şi la procesul de luare a 

deciziilor, în  conformitate  cu  Legea  nr. 52 / 2003  privind  transparenţa  

decizională  în  administraţia  publică 

 

                 În scopul aplicării prevederilor Legii nr. 52/ 2003, compartimentele de 

specialitate din cadrul Institutia   Primarului Gornet - Cricov,  vor întocmi anunţul 

referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o notă de 

fundamentare, o expunere de motive sau, după caz, un referat de aprobare privind 

necesitatea adoptării actului normativ propus, precum şi textul complet al proiectului 

respectiv. 

               Persoana desemnată va înainta anunţurile în format electronic Serviciului 

Utilități Publice și Guvernanță Corporativă, pentru a fi publicate pe pagina de web a 

primăriei, în vederea publicării în mass-media locală. Totodată, persoana desemnată se 

va ocupa de afişarea anunţurilor la avizierul primăriei, va transmite proiectele de acte 

normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informaţii 

şi se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetăţenilor, referitoare la 

proiectele de acte normative, propuneri pe care le va înainta apoi compartimentelor de 

specialitate din cadrul primăriei. 

              Anunţul referitor la elaborarea unui proiect de  act normativ trebuie să 

fie  adus la  cunoştinţa publicului cu cel puţin 30 de zile înainte de supunerea spre 

analiză, avizare şi adoptare de către autorităţile publice. 

 

 

III.12. Norme de conduită profesională ale funcţionarilor publici din cadrul 

 Instituției  Primarului Gornet – Cricov 

 

             Normele de conduită profesională sunt obligatorii pentru funcţionarii publici, 

precum şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie publică. Aceste norme 

urmăresc creşterea calităţii serviciului public, eliminarea birocraţiei şi a faptelor de 

corupţiei, crearea unui climat de încredere şi respect reciproc între cetăţeni şi 

funcţionarii publici. 

           1. Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici 

sunt următoarele: 

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia funcţionarii publici au 

îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării; 

b) prioritatea interesului public, principiu conform căruia funcţionarii publici au 

îndatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul personal, în 

exercitare funcţiei publice; 
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c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor 

publice, principiu conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a aplica acelaşi 

regim juridic în situaţii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au obligaţia de a 

îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine 

şi conştiinciozitate; 

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia funcţionarii publici sunt 

obligaţi să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, 

religios sau de altă natură, în exercitarea funcţiei publice; 

f) integritatea morală, principiu conform căruia funcţionarilor publici le este interzis 

să  solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj 

ori beneficiu în considerarea funcţiei publice pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel 

de această funcţie; 

g) libertatea gândirii şi a exprimării, conform căreia funcţionarii publici pot să-şi exprime 

şi să-şi fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri; 

h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei publice şi 

în îndeplinirea atribuţiunilor de serviciu, funcţionarii publici trebuie să fie de bună 

credinţă; 

i)  deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate  de 

funcţionarii  publici  în  exercitarea  funcţiei  lor  sunt  publice  şi  pot  fi  supuse  

monitorizării cetăţenilor. 

 

          2. Normele generale de conduită profesională a funcţionarilor publici  

sunt următoarele: 

 

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate 

(1) Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în 

beneficiul 

cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, 

în scopul realizării competenţelor autorităţilor şi ale instituţiilor publice. 

(2) În exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici au obligaţia de a avea un 

comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa  

 

administrativă, pentru a căştiga şi a menţine încrederea cetăţenilor în integritatea, 

imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor publice. 

 

2.2  Loialitatea  faţă  de  constituţie  şi  lege  

(1) Funcţionarii publici au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, să respecte 

Constituţia, legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, 

în conformitate cu atribuţiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale. 

(2) Funcţionarii publici trebuie să se conformeze dispoziţiilor legale privind  

restrângerea 

exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor publice deţinute. 
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2.3.  Loialitatea  faţă  de  autorităţi le  şi  instituţiile  publice  

(1) Funcţionarii publici au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii sau 

instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a se abţine de la orice 

act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primăriei. 

(2) Funcţionarilor publici le este interzis: 

a.  să  exprime  public  aprecieri  neconforme  cu  realitatea  în  legătură  cu  

activitatea  autorităţilor sau instituţiilor publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu 

politicile şi strategiile  acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau 

individual; 

b. să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigile aflate în curs de soluţionare şi în 

care autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de 

parte; 

c. să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele 

prevăzute  de lege; 

d. să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă 

această  dezvăluire  este  de  natură să atragă avantaje  necuvenite  ori  să  

prejudicieze  imaginea  sau drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum 

şi ale persoanelor fizice sau juridice; e. să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor 

fizice sau juridice în vederea promovării  de acţiuni juridice ori de altă natură 

împotriva statului sau autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea; 

(3) Prevederile alin.(2) lit.a-d   se aplică şi după încetarea raportului de serviciu, pe o 

perioadă de doi ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene. 

(4) Dezvăluirea informaţiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor 

care conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei alte  autorităţi  

ori instituţii publice, este permisă numai cu acordul conducătorului autorităţii sau 

instituţiei publice în care funcţionarul public respectiv îşi desfăşoară activitatea. 

(5) Prevederile prezentului cod de conduită nu pot fi interpretate ca o derogare de 

la   obligaţia legală a funcţionarilor publici de a furniza informaţii de interes public 

celor interesaţi, în condiţiile legii. 

 

2.4. Libertatea  opiniilor 

(1) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici au obligaţia de a 

respecta  demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu 

promovarea intereselor  autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară 

activitatea. 

(2) În activitatea lor, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi 

de  a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate. În exprimarea 

opiniilor, funcţionarii publici trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite 

generarea conflictelor datorate schimbului de păreri. 

 

2.5.  Activitatea  publică  

(1) Relaţiile cu mass-media se asigură de către funcţionarii publici desemnaţi în acest 

sens  de  conducătorul   unităţii  sau  instituţiei  publice,  în condiţiile legii. 

(2) Funcţionarii publici desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în 

calitate oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de 

conducătorul autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 
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(3) În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest mod, funcţionarii publici pot participa la 

activităţi sau dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia 

exprimată nu reprezintă punctul de vedere oficial al autorităţii ori instituţiei publice în 

cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea. 

 

2.6.  Activitatea  politică  

În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis: 

- să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 

- să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac 

donaţii ori 

sponsorizări partidelor politice; 

- să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte 

inscripţionate cu 

sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

2.7. Folosirea imaginii proprii 

În considerarea funcţiei publice deţinute, funcţionarilor publici le este interzis să 

permită utilizarea numelui sau imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea 

unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 

2.8.  Cadrul   relaţiilor  în  exercitarea  funcţiei  

(1) În relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi 

desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, funcţionarii publici 

sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună credinţă, corectitudine şi 

amabilitate. 

(2) Funcţionarii publici au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi 

demnităţii  persoanelor din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară 

activitatea, precum şi persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei 

publice, prin: 

- întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

- dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 

- formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

(3) Funcţionarii publici trebuie să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru 

rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. Au obligaţia să respecte 

principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a autorităţilor publice, prin: 

- promovarea unor soluţii similare sau identice, raportate la aceeaşi categorie de 

situaţii  de fapt; 

- eliminarea oricărei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind naţionalitatea, 

convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte 

aspecte; 

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale şi profesionale care să asigure 

respectarea  demnităţii persoanelor, eficienţa activităţii, precum şi creşterea calităţii 

serviciului public, se recomandă respectarea normelor de conduită prevăzute la alin.(1)-

(3) şi de către celelalte subiecte ale acestor raporturi. 

 

2.9.  Conduita  în  cadrul  relaţiilor  internaţionale  

(1) Funcţionarii publici  care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor 

activităţi  cu  caracter internaţional au obligaţia să promoveze  o  imagine  

favorabilă ţării şi autorităţii sau instituţiei publice pe care o reprezintă. 
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(2) În relaţiile cu reprezentanţii autorităţilor publice din alte state, funcţionarilor publici 

le este interzis să exprime opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute 

internaţionale. 

(3) În deplasările externe, funcţionarii publici  sunt obligaţi să aibă o conduită 

conformă cu regulile de protocol şi le este interzisă încălcarea legilor şi obiceiurilor din 

ţara gazdă. 

 

2.10.  Interdicţia  privind  acceptare a  cadourilor,  serviciilor  şi  avantajelor  

Funcţionarii publici nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, 

invitaţii  sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, 

prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care 

le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice deţinute, ori pot constitui 

o recompensă în raport cu aceste funcţii. 

 

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor 

(1) În procesul de luare a deciziilor, funcţionarii publici  au obligaţia să acţioneze 

conform  prevederilor legale şi să-şi exercite capacitatea de apreciere în mod 

fundamentat şi imparţial. 

(2) Funcţionarilor publici le este interzis să promită luarea unei decizii de către 

autoritatea sau instituţia publică, de către alţi funcţionari publici, precum şi îndeplinirea 

atribuţiilor în mod privilegiat. 

 

2.12. Obiectivitate în evaluare 

(1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor publice de conducere, funcţionarii 

publici au obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea 

carierei în funcţia publică pentru toţi funcţionarii publici din subordine. 

(2) Funcţionarii publici de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu 

obiectivitate  criteriile de evaluare a competenţei profesionale, pentru personalul din 

subordine, atunci când  propun ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau 

eliberări din funcţii ori acordarea de  stimulente materiale sau morale, excluzând orice 

formă de favoritism ori discriminare. 

(3) Se interzice funcţionarilor publici de conducere să favorizeze sau să defavorizeze 

accesul  ori promovarea în funcţia publică, pe criterii discriminatorii, de rudenie, 

afinitate sau alte criterii  neconforme cu principiile legale, prevăzute anterior. 

 

2.13.  Folosirea  prerogativelor  de  putere  publică  

(1) Este interzisă folosirea de către funcţionarii publici, în alte scopuri decât cele 

prevăzute  de lege, a prerogativelor funcţiei publice deţinute. 

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de 

acte  normative, de evaluare sau de participare la acţiuni de control, funcţionarilor 

publici  le este interzisă urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje în interes personal 

ori   producerea de prejudicii materiale sau moral altor persoane. 

(3) Funcţionarilor publici le este interzis să folosească poziţia oficială pe care o deţin 

sau relaţiile pe care le-au stabilit în exercitarea funcţiei publice, pentru a influenţa  

anchetele interne ori externe, sau pentru a determina luarea unei anumite măsuri. 
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(4) Funcţionarilor publici le este interzis să impună altor funcţionari publici să se 

înscrie în  organizaţii  sau  asociaţii, indiferent  de  natura  acestora,  ori  să  le  

sugereze  acest lucru,  

promiţându-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 

 

2.14. Utilizarea  resurselor  publice 

1) Funcţionarii publici sunt obligaţi să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a 

statului şi a unităţilor administrativ teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu, 

acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar. 

(2) Funcţionarii publici au obligaţia să folosească timpul de lucru, precum şi 

bunurile  aparţinând autorităţii sau instituţiei publice numai pentru desfăşurarea 

activităţilor aferente funcţiei publice deţinute. 

(3) Funcţionarii publici trebuie să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le 

revin,folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale. 

(4) Funcţionarilor publici care desfăşoară activităţi publicistice în interes personal 

sau activităţi didactice le este interzis să folosească timpul de lucru sau logistica 

autorităţii sau a instituţiei publice pentru realizarea acestora. 

 

2.15.  Limitare a participării la achiziţii , concesionări  sau  închirieri 

(1) Orice funcţionar public poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea privată a 

statului  sau  a  unităţilor  administrativ  teritoriale,  supus  vânzării  în  condiţiile  

legii,  cu  excepţia următoarelor cazuri: 

- când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, 

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute; 

- când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării 

bunului  respectiv; 

- când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la care 

persoanele interesate de cumpărare a bunului nu au avut acces. 

(2) Dispoziţiile alin. (1) se aplică în mod corespunzător şi în cazul concesionării sau 

închirierii unui bun aflat în proprietatea publică ori privată a statului sau a unităţilor 

administrativ-teritoriale. 

(3) Funcţionarilor publici le este interzisă furnizarea informaţiilor referitoare la 

bunurile proprietate publică sau privată a statului, ori a unităţilor administrativ-

teritoriale, supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii 

decât cele prevăzute de lege. 

 

2.16.  Responsabilităţi  pe  linia  controlului  intern  managerial  

 sesizarea şi gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea 

împiedica realizarea obiectivelor şi evidenţierea acestora în Fisa de alerta la risc 

 asigurarea prezentării pe linie ierarhică a acestor fişe în vederea monitorizării 

măsurilor  întreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor. 

 întocmirea registrului de riscuri pentru a se realiza centralizarea şi raportarea 

trimestrială  a acestora  . 

 având în vedere   documentele utilizate in activitatea respectiva (documente 

create in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau 

din afara entitatii  publice), elaborarea şi aprobarea procedurilor de lucru proprii, 

precum şi actualizarea lor pe  parcursul execuţiei. 
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2.17. Responsabilităţi  pe  linie  de  protecţia  muncii  

          Salariatul are următoarele drepturi şi obligaţii din punct de vedere al securităţii şi 

sănătăţii muncii: 

să respecte normele generale şi specifice locului de muncă şi postului, de securitate şi 

sănătate a muncii precum şi de apărare împotriva incendiilor; 

 să respecte atribuţiile şi normele de securitate şi sănătate în muncă ce îi revin pentru 

funcţia exercitată; 

 să îşi însuşească şi să respecte normele de protecţia muncii, luând măsuri de aplicare 

a  acestora; 

să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice situaţie care constituie 

pericol de accidente sau îmbolnăviri profesionale; 

să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice situaţie care constituie 

pericol de accidente sau îmbolnăviri profesionale; 

să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de 

propria persoană sau alte persoane participante la procesul de muncă: 

 purtarea cu stricteţe a echipamentului individual de protecţie, pe toată perioada 

programului de lucru; 

să nu părăsească locul de muncă fără informarea în prealabila a şefului ierarhic şi fără  

încuviinţarea acestuia, participând la sprijinul unor colegi din alte locuri de muncă, 

astfel putând  genera un accident de muncă ; 

 participarea obligatorie la programul de instruire tematică, conform programării; 

 nu foloseşte improvizaţii sau alte surse care pot genera incendii sau electrocutarea; 

 sa nu consume băuturi alcoolice pe tot parcursul programului de lucru; 

să observe şi să aducă la cunoştinţa toate neregulile din punct de vedere al pericolelor 

ce pot apărea; 

 să acorde primul ajutor persoanelor aflate în dificultate. 

 

III.13. Norme de conduită profesională pentru personalul contractual 

din cadrul Instituției Primarului Gornet - Cricov. 

 

             Normele de conduită prevăzute mai jos sunt obligatorii pentru personalul 

contractual din  aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local al comunei i 

Gornet - Cricov. 

             1. Principiile care guvernează conduita profesională a personalului 

contractual sunt următoarele: 

a) prioritatea interesului public – principiu conform căruia personalul contractual are 

îndatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul personal, în 

exercitarea atribuţiilor funcţiei; 

b) asigurare a  egalităţii  de  tratament  al  cetăţenilor  în  faţa  autorităţi  lor  şi 

instituţiei   publice  – principiu   conform   căruia   personalul  contractual  are 

îndatorirea  de  a  aplica acelaşi regim juridic  în situaţii identice sau similare; 

c) profesionalismul – principiu conform căruia personalul contractual are obligaţia 

de a  îndeplini  atribuţiile  de  serviciu  cu  responsabilitate,  competenţă,  eficienţă,  

corectitudine  şi conştiinciozitate; 



  ◄ PRIMARIA GORNET-CRICOV ► ◄ REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ► 

54 

 

d)  imparţialitate  şi  nediscriminarea  – principiu conform căruia angajaţii contractuali 

sunt  obligaţi să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes public, 

economic, religios sau de altă natură, în exercitarea atribuţiilor funcţiei; 

e)  integritatea  morală  – principiu conform căruia personalului cotractual îi este 

interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun 

avantaj ori beneficiu moral sau material; 

f)  libertate a gândirii şi a exprimării  – principiu conform căruia personalul 

contractual poate  să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea 

ordinii de drept şi a bunelor  moravuri; 

g)   cinstea  şi   corectitudinea  - principiu  conform căruia, în exercitarea funcţiei  

şi  în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, personalul contractual trebuie să fie de bună-

credinţă şi să acţioneze pentru îndeplinirea conformă a atribuţiilor de serviciu; 

h)   deschiderea  şi  transparenţa – principiu conform căruia activităţile  

desfăşurate de  angajaţii contractuali în exercitarea atribuţiilor funcţiilor lor sunt 

publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor. 

 

               2. Normele generale de conduită profesională pentru personalul 

contractual  din cadrul instituţiei  sunt cele referitoare la: 

 

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate 

(1) Personalul contractual are obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în 

beneficiul cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor 

în practică, în scopul realizării competenţelor autorităţilor şi ale instituţiilor publice, în 

limitele atribuţiilor stabilite prin fişa postului. 

(2) În exercitarea funcţiei, personalul contractual are obligaţia de a avea un 

comportament  profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa 

administrativă, pentru a câştiga şi a menţine încrederea publicului în integritatea, 

imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor publice. 

2.2. Respectarea Constituţiei  şi  a  legilor  

(1) Angajaţii contractuali au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, să respecte 

Constituţia,legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor 

legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. 

(2) Personalul contractual trebuie să se conformeze dispoziţiilor legale privind 

restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor deţinute. 

 

2.3.  Loialitate a  faţă  de  autorităţile  şi  instituţiile  publice  

(1) Personalul contractual are obligaţia de a apăra, cu loialitate, prestigiul autorităţii şi 

instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a se abţine de la orice 

act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia. 

(2) Angajaţilor contractuali le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea 

autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu politicile şi 

strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 

b) să facă aprecieri în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care 

autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de parte, 

dacă nu sunt abilitaţi în acest sens; 
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c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele 

prevăzute 

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, dacă această 

dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau  

drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici sau angajaţi contractuali, precum şi 

ale persoanelor fizice sau juridice; 

e) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice, în vederea 

promovării  de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau autorităţii ori 

instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplică şi după încetarea raportului de muncă, pentru 

o perioadă de doi ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene. 

(4) Prevederile prezentului cod de conduită nu pot fi interpretate ca o derogare de la 

obligaţia legală a personalului contractual de a furniza informaţii de interes public 

celor  interesaţi, în condiţiile legii. 

 

2.4. Libertatea  opiniilor 

(1) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu angajaţii contractuali au obligaţia de a 

respecta  demnitatea funcţiei deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea 

intereselor autorităţii  sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 

(2) În activitatea lor angajaţii contractuali au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor 

şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale. 

(3) În exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie să aibă o atitudine 

conciliantă  şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri 

2.5.  A ctivitate a  publică  

(1) Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către persoanele 

desemnate  în acest sens de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice, în condiţiile 

legii. 

(2) Angajaţii contractuali desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în 

calitate oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de 

conducătorul autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea sau 

mandatul dat de demnitarul în cabinetul căruia sunt încadraţi. 

(3) În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, angajaţii contractuali pot participa 

la  activităţi sau dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia 

exprimată nu reprezintă punctul de vedere oficial al autorităţii ori instituţiei publice în 

cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea. 

 

2.6.  Activitatea  politică  

În exercitarea funcţiei deţinute, personalului contractual îi este interzis: 

a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 

b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 

c) să colaboreze, atât în cadrul relaţiilor de serviciu, cât şi în afara acestora, cu 

persoanele fizice sau juridice care fac donaţii ori sponsorizări partidelor politice; 

d)  să  afişeze  în  cadrul  autorităţilor  sau  instituţiilor  publice  însemne  ori  

obiecte  inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor 

acestora. 
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2.7. Folosirea imaginii proprii 

În considerarea funcţiei pe care o deţine, personalul contractual are obligaţia de a nu 

permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru 

promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 

 

2.8.  Cadrul  relaţiilor  în  exercitare  atribuţiilor  funcţiei  

(1) În relaţiile cu personalul contractual şi funcţionarii publici din cadrul autorităţii sau 

instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau 

juridice, angajaţii contractuali sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, 

bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

(2) Personalul contractual are obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi 

demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară 

activitatea, precum şi ale   persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei, 

prin: 

        a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

        b) dezvăluirea aspectelor vieţii private; 

        c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

(3) Personalul contractual trebuie să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru 

rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. Personalul contractual are 

obligaţia să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a autorităţii publice, 

prin: 

a) promovarea unor soluţii coerente, conform principiului tratamentului 

nediferenţiat, 

raportate la aceeaşi categorie de situaţii de fapt; 

b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, 

convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte 

aspecte. 

 

2.9.  Co nduita  în  cadrul  relaţiilor  internaţionale  

 

(1) Personalul contractual care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor 

organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi 

cu caracter internaţional are obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi 

autorităţii sau instituţiei publice pe care o reprezintă. 

(2) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, angajaţii contractuali au obligaţia de a 

nu  exprima opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale. 

(3) În deplasările în afara ţării, personalul contractual este obligat să aibă o conduită 

corespunzătoare regulilor de protocol şi să respecte legile şi obiceiurile ţării gazdă. 

 

2.10.  Interdicţia  privind  acceptare a  cadourilor,serviciilor  şi  avantajelor  

Angajaţii contractuali nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, 

invitaţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, 

prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care 

le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice deţinute, ori pot 

constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii. 
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2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor 

(1) În procesul de luare a deciziilor, angajaţii contractuali au obligaţia să acţioneze 

conform  prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod 

fundamentat şi imparţial. 

(2) Angajaţii contractuali au obligaţia de  a nu  promite  luarea unei decizii de  

către  autoritatea sau instituţia publică, de  către  alţi  funcţionari publici, precum şi  

îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 

2.12. Obiectivitate în evaluare 

(1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor de conducere, angajaţii contractuali 

au  obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea 

carierei pentru personalul contractual din subordine. 

(2) Personalul contractual de conducere are obligaţia să examineze şi să aplice cu 

obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din 

subordine, atunci când propune ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau 

eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice 

formă de favoritism ori discriminare. 

3) Personalul contractual de conducere are obligaţia de a nu favoriza sau defavoriza 

accesul ori promovarea în funcţiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, 

afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevăzute la art.3. 

 

2.13.  Folosirea  abuzivă  a  atribuţiilor  funcţiei  deţinute  

(1) Personalul contractual are obligaţia de a nu folosi atribuţiile funcţiei deţinute în alte 

scopuri decât cele prevăzute de lege. 

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare 

la   anchete ori acţiuni de control, personalul contractual nu poate urmări obţinerea de 

foloase sau avantaje în interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau 

morale altor persoane. 

(3) Angajaţii contractuali au obligaţia de a nu interveni sau influenţa vreo anchetă de 

orice  natură, din cadrul instituţiei sau din afara acesteia, în considerarea funcţiei pe 

care o deţin. 

(4) Angajaţii contractuali au obligaţia de a nu impune altor angajaţi contractuali 

sau  funcţionari publici să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura 

acestora, ori de  a le sugera acest lucru, promiţându-le acordarea unor avantaje 

materiale sau profesionale. 

 

2.14. Utilizarea  resurselor  publice 

(1) Personalul contractual este obligat să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private 

a  statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu, 

acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar. 

(2) Personalul contractual are obligaţia să folosească timpul de lucru, precum şi 

bunurile aparţinând autorităţii sau instituţiei publice numai pentru desfăşurarea 

activităţilor aferente funcţiei deţinute. 

(3) Personalul contractual trebuie să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care îi 

revin, folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale. 

(4) Personalului contractual care desfăşoară activităţi publicistice în interes personal 

sau activităţi didactice îi este interzis să folosească timpul de lucru ori logistica 

autorităţii sau a instituţiei publice pentru realizarea acestora. 
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2.15.  Limitare a  participării  la  achiziţii ,  concesionări  sau  închirieri  

(1) Orice angajat contractual poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea privată a 

statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale, supus vânzării în condiţiile legii, cu 

excepţia următoarelor cazuri: 

a) când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, 

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute; 

b) când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării 

bunului  respectiv; 

c) când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la 

care  persoanele interesate de cumpărarea bunului nu au avut acces. 

(2) Dispoziţiile alin.(1) se aplică în mod corespunzător şi în cazul concesionării 

sau  închirierii  unui  bun  aflat  în  proprietatea  publică  ori  privată  a  statului  sau  a  

unităţilor  administrativ-teritoriale. 

(3) Angajaţilor contractuali le este interzisă furnizarea informaţiilor referitoare la 

bunurile proprietate  publică  sau  privată  a  statului  ori  a  unităţilor  administrativ-

teritoriale,  supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii 

decât cele prevăzute de lege. (4). 

Prevederile alin.(1)-(3) se aplică şi în cazul realizării tranzacţiilor prin interpus sau în 

situaţia conflictului de interese. 

 

 
CAPITOLUL   IV. 

DURATA  TIMPULUI   DE  LUCRU 

 

                   Durata normală a timpului de lucru pentru personalul Institutiei 

Primarului Gornet – Cricov  angajat cu normă întreagă este de 40 ore pe săptămână, 

repartizate  astfel: 

                 Luni, marţi, miercuri, joi ,vineri : 08,00  - 16,00 

                Cu un repaus săptămânal de două zile, respectiv sâmbătă şi duminică. 

                Excepţie de la acest program fac Poliţiştii locali şi personalul contractual 

cu atribuţii în domeniul siguranţei publice, circulaţiei pe drumurile publice şi 

pazei, care funcţionează în  schimburi de 12 ore/zi şi 24 ore libere, urmate de 12 ore 

tura de noapte şi 48 ore libere. 

 
CAPITOLUL V 

DISPOZIŢII  FINALE 

 

Art. 11. – Pe baza atribuţiilor cuprinse în prezentul Regulament – vor stabili sau 

completa, după caz, prin fişa postului, în termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, 

sarcinile de serviciu pentru fiecare post în parte, urmărind o încărcare judicioasă a 

acestuia conform pregătirii profesionale şi funcţiei. 

Art. 12. – Persoanele  de decizie vor  analiza  şi propune, măsuri pentru îmbunătăţirea 

permanentă a activităţii, simplificarea evidenţei, reducerea timpului de circulaţie a 

documentelor, urmărirea creşterii operativităţii în obţinerea informaţiilor necesare 

fundamentării dispoziţiilor emise de Primar. 
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Art. 13. – Persoanele de decizie impreuna cu persoanele raspunzatoare  vor propune 

măsuri de perfecţionare a pregătirii profesionale a salariaţilor din subordine, întocmind 

totodată şi aprecierile anuale (evaluarea performanţelor), pentru persoanele din 

structura coordonată, cu respectarea procedurilor legale. 

Art. 14.-. Persoanele de decizie vor asigura securitatea materialelor cu conţinut 

confidenţial şi vor răspunde de scurgerea informaţiilor sau de sustragerea documentelor 

din cadrul compartimentelor pe care le coordonează. 

Art. 15. -Furnizarea datelor în afara instituţiei şi participarea la activităţi organizate de 

alte autorităţi  publice se face numai cu acordul Primarului comunei i Gornet - Cricov. 

Art. 16. - Documentele elaborate în cadrul  institutiei , care circulă în afara Instituţiei, se 

semnează/ aprobă/ştampilează de către Primarul comunei Gornet - Cricov sau de către  

viceprimarul comunei   conform competenţelor delegate de Primarul comunei  Gornet - 

Cricov, prin Dispoziţie. 

Aplicarea stampilei se va efectua  dupa  semnarea  documentelor de catre personele 

abilitate  . 

Art. 17.-Prezentul Regulament se va difuza, sub semnătură, tuturor compartimentelor 

si persoanelor interesate .Va fi prelucrat cu  toti  salariaţilor din  institutite.  

             Personalul  Primariei Comunei Gornet- Cricov  este  obligat  sa  cunoasca şi sa 

respecte prevederile  prezentului Regulament. 

           Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare, precum şi încălcarea cu 

intenţie a atribuţiilor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, 

după caz, a funcţionarului sau salariatului vinovat. 

Art. 18.-Organigrama Institutiei Primarului Gornet - Cricov, se actualizează pe baza 

delegărilor de competenţe  date  de  Primar  pentru  coordonarea unor compartimente. 

Art. 19.- Prezentul Regulament poate fi îmbunătăţit în funcţie de necesităţi şi supus 

spre aprobare, în varianta modificată, Consiliului Local al comunei  Gornet - Cricov. 

               Dispoziţiile prezentului Regulament se completează cu celelalte dispoziţii 

legale incidente în materie, precum şi cu reglementările ulterioare. 

Art. 20.- Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare a fost aprobat prin  

Hotărârea  Consiliului  Local  al comuunei  Gornet - Cricov   nr. ____ din __ / __/ 

2016. 

 

Comuna  Gornet - Cricov,   

judeţul Prahova 

 

Primar, 

CALIN   ION 

 

 

 

 


